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Calculul tabelar solicita din partea candidatului intelegerea notiunilor de baza privind 
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aplicatiilor de calcul tabelar, cum ar fi importul de obiecte §i crearea de grafice . 
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Prezentarea sectiunii 



Sectiunea 1 - Excel §i Instrumentele Sale De Lucru 



4.1 



Utilizarea aplicatiei Excel 



4.1.1. 



Elementele de baza 



4.1.1.1. 



Caracteristicile unei aplicatii Excel 

Aplicatia Excel este un procesor de tabele (Spreadsheet), care manipuleazd §i 
proceseazd date numerice organizate matricial in linii §i coloane. Prin urmare, Excel 
ofera utilizatorului urmatoarele facilitati: 

• Efectuarea de calcule utilizand formule §ifunctii\ 

• Gestionarea unui spatiu de lucru mare, oferit de foi de calcul cu utilizari 
bidimensionale §i tridimensionale. Utilizatorul i§i poate organiza lucrul - generand 
aplicatii complexe care sa inglobeze informatii suficiente din punct de vedere 
cantitativ; 

• Formatarea spatiului de lucru (celule, linii, coloane, foi de calcul), manipularea 
acestuia (copiere, mutare, §tergere), vizualizarea (partajarea in ferestre, 
previzualizarea inaintea tiparirii) §i partajarea acestuia; 

• Portabilitatea informatiilor continute infoile de calcul §i implicit in celule, ceea ce 
conduce la schimbul de date intre aplicatii de acela§i tip, sau de tipuri diferite; 

• Ofera posibilitatea reprezentdrii grafice a datelor numerice continute in foile de 
calcul, demonstrand faptul ca diagramele sunt mai relevante §i mai u§or de 
interpretat decat prezentarea tabelara a datelor. 

• Ofera facilitati de sortare, grupare §i gdsire a informatiilor continute in tabele tip 
registru (baze de date sau liste). 



4. 1. 1. 2. Deschiderea aplicatiei Excel 

Pentru deschiderea aplicatiei Excel exista urmatoarele posibilitati: 
a) Din meniul Start - Programs - Microsoft Excel 
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b) Se actioneaza dublu clic pe pictograma corespunzatoare, daca este prezenta pe 
ecran. 




In ambele situatii, pe ecranul monitorului apare fereastra aplicatiei Excel. Aceasta 
contine trei zone functionale: 
A) Panoul de comanda — 
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B) Zona de lucru- 
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C) Bara de stare 
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A) Panoul de comanda se afla situat in partea superioara a ferestrei Excel, 
deasupra zonei de lucru. El este compus din: bara de titlu, bara de meniu mai 
multe bare de instrumente §i bara deformule (Formula bar). 
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Bara de titlu, contine in partea stanga numele aplicatiei (Microsoft Excel) §i numele 

fi§ierului generic Excel (Bookl). In extremitatea stanga contine "butonul sistem" Isl 
iar in partea dreapta contine butoanele de manipulare a ferestrei Excel: minimizare 
L=J, maximizare -SJ, restaurare ^J §i de inchidere [El . 



M Microsoft Excel 
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Bara de tneniu, permite selectarea unor comenzi Excel din liste derulante 
corespunzatoare optiunilor meniului. In extremitatea stanga contine "butonul sistem 

de control al registrului de calcul (fi§ierului)" J 1u , iar in partea dreapta contine cele 
trei butoane de manipulare a ferestrei fi§ierului activ. 
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Barele de instrumente Standard §i Formatting sunt afi§ate implicit. Ele contin 
butoane de comanda, care permit utilizatorului realizarea rapida a unor operatii. 
Butoanele de comanda sunt autodocumentate. Cand se plaseaza cursorul de mouse 
pe un buton, apare numele acestuia afi§at intr-o caseta de text. Cand se actioneaza 
clic cu mouse-ul pe un buton, se realizeaza operatia corespunzatoare (vezi Copy). 

Bara de instrumente Standard 
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Barade instrumente Formatting 



Bara de formule (Formula bar), permite introducerea §i editarea datelor §i 
formulelor. Bara de formule contine urmatoarele elemente: adresa celulei curente 
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^Zl in care se intr oduc sau se editeaza datele la un moment dat, 

butonul de anulare (Cancel) , butonul de confirmare (Enter) _^_, butonul de 

editare formule (Edit Formula) I Zl §i zona de editare a datelor sau formulelor (zona 
de culoare alba). 
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B) Zona de lucru, reprezinta suprafata detinuta de o foaie de calcul ce este incadrata 
pe de o parte de echerul ce delimiteaza randurile §i coloanele, iar pe de alta parte de 
barele de defilare (orizontala §i verticala) in foaia de calcul. Coloanele sunt 
identificate prin litere, de la A la IV (max. 256 coloane), iar randurile sunt 
identificate prin numere de la 1 la 65536. 





In partea de jos a zonei de lucru, se afla zona 
precizeaza numele (etichetele) foilor de calcul 
(Sheet 1, Sheet2, Sheet3 etc.). 
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implicite sau create de utilizator 


0\ Sheet 1 


/ 5heet2 / 5heet3 / 




Notiunea de ba 
de calcul este 
coloane §i 655. 
Celula Excel t 

celula activa in 
afi§ata pe ecra 
referita printr-c 
combinatie din 
randul). De exe 

LdilBB 

File Edit 


za cu care opereaza Excel este foaia de calcul (Worksheet). Foaia 
practic o matrice §i poate fi asimilata cu un tabel format din 256 
36 de randuri. La intersectia unei rand cu o coloana se afla celula. 
^ste principala unitate de memorare a datelor. Celula curenta este 
care se afla pozitionat cursorul de mouse la un moment dat Ea este 
m printr-un dreptunghi cu marginile ingro§ate. celula poate fi 
) adresa de celula (referinta de celula). Referinta de celula este o 
Ltre o litera (reprezentand coloana) §i un numar (reprezentand 
mplu adresa de celula^B4 (coloana B §i randul 4). 


Vie 1 .--. 1 Inwii: Fotrridl - Tool^Paf^ 'wirido 1 .--.' Help 


E 


G^Bii [h^l 3ae^|«-™H**:*$lii|il'8 ™ % - ® -| 


al ^^^10 ||| 


b i u\mmmmm S % > ''■& '~ ^F iF El - * - a - - 






B4 *jj =| 




- m 




A B | C D 


E 


F 


G 


H 


i 


j 


K Tj 




1 

2 
3 


































































Celula 
curenta 


~5~ 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 


* 


















< 


1 


Celula 












































































































































































































































































































































21 




















22 I 














, „F 


Re 

Un fi§ier ere 
salvat cu exi 
identifieate 
desehiderea i 
(vezi paragra 

C) Bara de sta 

indieatori de 
aplieatia Exe 
sunt: 

READY- Ex 
EDIT - Cont 
PREVIEW 
NUM-Afo 


at 
ter 
3ri 
am 
fa 

ire 

St 

el 

ce 
im 
-S 

St 






in Excel poarta numele de registru de calcul (WorkBook) §i este 
isia .XLS. Fi§ierul Excel poate contine pana la 256 foi de calcul, 
n nume (etichete). Numarul implicit de foi de calcul afi§at la 
ui registru de calcul este 3. Acest numar poate fi setat de utilizator 
14.1.2.4.). 

se afla situata la limita inferioara a ferestrei Excel. Ea contine 
are care precizeaza modul curent de lucru §i starea in care se afla 
la un moment dat. Cele mai frecvente valori ale indicatorilor de stare 

1 a§teapta o intrare intr-o celula sau o comanda. 

itul unei celule este corectat. 

Je executa o operatie de previzualizare inaintea imprimarii. 

actionata tasta Num Lock. 



CAPS - A fost actionata tasta Caps Lock. 
ERROR - Excel semnaleaza o eroare. 



4.1.1.3. Deschiderea unui registru de calcul (fi§ier) existent, efectuarea unor modificari §i 
salvarea acesteia. 

Pentru deschiderea unui registru de calcul (fi§ier) existent, se poate alege una dintre 
urmatoarele variante: 

1. Se activeaza optiunea File din bara de meniu §i se alege comanda Open..., sau 
se actioneaza simultan tastele Ctrl+O. 



] File Edit View Insert 
| D New... Ctrl+N 
.^1 



Ctrl+O 



Se poate actiona §i clic cu mouse-ul pe butonul corespunzator r-3* 
pe bara de instrumente Standard. _= 



prezent 



Pe ecran va fi afi§ata fereastra de dialog corespunzatoare, in care se va 
specifica locatia (calea) ce contine fi§ierul (registrul) care va fi deschis. Pentru 
deschiderea efectiva a fi§ierului, se va proceda astfel: 

Se selecteaza fi§ierul dorit §i se actioneaza dublu clic pe numele lui 
sau 

Se selecteaza fi§ierul dorit §i se actioneaza clic pe butonul Open prezent in 

coltul dreapta jos al ferestrei de dialog. 



Fi§ierul 
selectat 




Q My Documents 
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Files of type: |aII Microsoft Excel Files (*.xl*; *.xls; *.xltj *.htm; *.html; _^J Cancel 



Butonul 
' Open 



Cand se activeaza optiunea File, in fereastra verticals sunt afi§ate in ordinea 
folosirii ultimele fi§iere accesate. Actionand clic pe numele fi§ierului dorit, se 
efectueaza deschiderea acestuia. 



|| File Edit View Insert 
D New... Ctrl+N 

. E? Open... Ctrl+O 
Close 
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3. In meniul Start, din lista documentelor recent create, se alege fi§ierul dorit. 




Daca este deschisa aplicatia Explorer, se selecteaza locatia dorita §i apoi dublu 
clic pe numele fi§ierului. 
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4.1.1.4. 



Deschiderea mai multor registre de calcul 



Se pot deschide simultan mai multe registre de calcul, folosind una din metodele 
precizate mai sus. Pe ecran ele vor fi suprapuse. Prezenta lor este semnalata in Taskbar 
(bara de jos) sau in optiune Window prezenta in bara de meniu. 

Window Help 



;|Starl||j /j g j gSITSC0L4RA.xls 



Hide 
Unhide. 



Freeze Panes 



r^"ii 



^ ITEST.xls 

2SITSCOLARA.xls 



4.1.1.5. 



Crearea unui nou registru de calcul si salvarea acestuia 



Un registru de calcul (workbook) este un fi§ier proiectat pentru stocarea §i organizarea 
unor foi de calcul (worksheet), in care sunt pdstrate efectiv datele §i se efectueazd 
calcule. 

Pentru crearea unui registru de calcul, se poate alege una dintre urmatoarele variante: 
1. Se activeaza optiunea File din bara de meniu §i se alege comanda New..., sau se 
actioneaza simultan tastele Ctrl+N. 



File Edit View Insert 



Ztrl+N 



2. Se poate actiona clic cu mouse-ul pe butonul corespunzator |_J 
prezent pe bara de instrumente Standard. 



3. Daca este deschisa aplicatia Explorer, se selecteaza locatia (directorul) in care 
va fi salvat registrul de calcul §i apoi clic pe butonul dreapta mouse. Din meniul 
afi§at, se alege comanda New Excel Worksheet. 



4.1.1.6. 



Salvarea unui registru de calcul existent, pe harddisk sau discheta. 



Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu §i 
din meniul afi§at se alege comanda Save As... Pe ecran va fi afi§ata fereastra Save As 
in care se va transmite locatia (pe harddisk sau discheta) in care va fi salvat registrul de 
calcul respectiv. 
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Locatia in care va fi salvat 
registrul de calcul 




Numele registrului de calcul 



Tipul registrului de calcul 



4.1.1.7. 



Salvarea unui registru de calcul existent sub alt nutne, in alt format §i in alt loc. 



Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu §i 
se alege comanda Save As... 

Se va afi§a pe ecran fereastra Save As corespunzatoare in care se vor transmite: calea 
unde vafi salvat registrul de calcul, noul nume §i tipul dorit. 

Calea unde va fi salvat 
registrul de calcul 



Noul nume ^ 




Tipul registrului de calcul 
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4.1.1.8. Salvarea unui registru de calcul in format web 

Registrul de calcul poate fi salvat §i intr-un format specific paginilor Web, cunoscut 

sub denumirea de HTML (Hypertext Markup Language). 

Pentru realizarea acestei operatii, se alege dintre urmatoarele variante: 

1. Se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu §i se alege comanda Save 
As... In fereastra Save As corespunzatoare (vezi imaginea de mai sus), se va 
alege tipul Web page (*.htm; *.html). 

sau 

2. Se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu §i se alege comanda 
Save as Web Page... 



File Edit View 


Insert 


D New... 


Ctrl+N 


iir Open... 


Ctrl+O 


Close 




H Save 


Ctrl+S 


Save As... 




^mmsmsm 



4. 1. 1. 9. Inchiderea registrului de calcul tabelar 

Pentru inchiderea unui registru de calcul, fara inchiderea aplicatiei Excel, se 
procedeaza astfel: 

S Se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu §i din fereastra afi§ata se 
alege comanda Close 

sau ^^ 

S Se actioneaza clic pe butonul de inchidere Ljl prezent in coltul dreapta sus al 
ferestrei de aplicatie. 

Comanda Close Butonul Close 



@] File Ed\ View Insert Format Tools Data Window Help -Ifll x| 


Q Q New.\ Ctrl+N 


=- a % m <? •** | % z f. i\ i\ & & ioo% , g . 




, n , ; H r Open..\ Ctrl+O 


. | b i u wmmm @> % , :&?% « « _ - * - a . ,| 
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~ y Save Ctrl+S 

1 Save As,,, 

2 

3 Page Setup.., 
IS Print., Ctrl+P 
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4.1.1.10. 



Folosirea functiei Help 



Informatiile ajutatoare se pot obtine folosind Office Assistant. Daca ajutorul nu este 
prezent in ecran, el se va activa din optiunea Help sau din butonul corespunzator 
prezent in bara de instrumente Standard. In ambele situatii, pe ecran va aparea un 
asistent sub forma unei imagini animate. 



Help 

u} Microsoft Excel Help 



Fl 



5L" 



^? What's This? Shift+Fi 
Office on the Web 

About Microsoft Excel 



Daca se actioneaza clic cu mouse-ul pe aceasta imagine, ea devine activa. 
In campul Type your question here, se formuleaza intrebarea (vezi Functions), apoi 
se cauta actionand butonul Search. Fereastra Help apare in partea dreapta a ecranului, 
astfel ca se pot citi indicative precizate. 



T ^ 

What would you like to do? 

./ View different parts of a 
worksheet at the same time 


™ 




Options Search 




^ J~k 




f\mr 




\ tr 




— ffltvip - 




\3.r 




"as^^r 



What would you like to do? 

€> About nesting functions within functior 

About calculating a value based on a 
condition 

• About using functions to calculate 
values 

9 Enter a formula to calculate a value 

• RECEIVED worksheet function 
▼ See more... 



Options 



3S 



Asistentul se mai poate activa §i actionand tasta cheie functionala Fl. 

Pentru inchiderea asistentului, se va actiona clic butonul dreapta mouse pe imagine §i 
se va alege comanda Hide. 




Options... 
Choose Assistant.. 
Animate! 
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4.1.1.11 



Inchiderea aplicatiei Excel 

Pentru inchiderea aplicatiei Excel, se procedeaza astfel: 

S Se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu §i din fereastra afi§ata se 
alege comanda Exit 



sau 



S Se actioneaza clic pe butonul de inchidere 
ferestrei Excel. 



prezent in coltul dreapta sus al 



4.1.2. 



Personalizarea /modificarea setarilor de baza 



4.1.2.1. 



Schimbarea modului de vizualizare a foil de calcul 

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea Tools §i din submeniul afi§at, 
se alege comanda Options... Se va deschide fereastra de dialog Options, §i se va 
selecta butonul View. Se pot modifica optiuni implicite ale aplicatiei Excel, ca de 
exemplu: afi§area barei de formule, a barei de stare, afi§area liniilor de grid etc. 
Optiunile implicite sunt precedate de o caseta de validare care contine o bifa. Printr-un 
simplu clic de mouse pe caseta de validare corespunzatoare unei optiuni, aceasta se 
anuleaza sau se activeaza. De exemplu, pentru anularea afi§drii in ecran a barei de 
formule, se actioneaza clicpe caseta de validare care o precede. 



S-a anulat bara 
de formule 



II 



Transition 
View 



Custom Lists 
Calculation 



Chart 
Edit 



Color 
General 



Show • 



"~T^ jFprmula bar j 1^ Status bar 



W Wjndows in Taskbar 



C None 
Objects — 
(* Show all 

Window options 



(* Comment indicator only 



C Comment & indicator 



C Show placeholders 



r Hide all 



I - Page breaks 
I - Formulas 
[^ Gridlines 
Color: 




[7 Row & column headers 
[7 Outline symbols 
W Zero values 



W Horizontal scroll bar 
W Vertical scroll bar 
W Sheet tabs 



Cancel 
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4.1.2.2. 



Schimbarea dimensiunii de vizualizare apaginiipe ecran 



Pentru schimbarea dimensiunii de vizualizare a foilor de calcul pe ecran, se poate 
alege una dintre urmatoarele variante: 

1. Se activeaza optiunea View din bara de meniu §i se alege comanda Zoom... Se 
va deschide caseta de comanda Zoom, din care se va alege dimensiunea dorita 
(vezi 75%). 



Magnification 
r 200% 
r 100% 



F|75%] 




r 50% 




r 25% 




C Fit selection 




C Custom: |?5 


% 




1 0K 1 


Cancel | 



2. Se activeaza butonul Zoom prezent in bara de instrumente Standard. 



Q^Hfilaa^**®^- -|% * * *i gi| tt ^p^nF 



C9 



~3L 



1 



+ .o .oo I + == +=200% 
■oo +.o | =p- =— lQQQ/ 



SITUATIA SCOLARA A STUDENTILOR PE SEM. 




4.1.2.3. 



Modificarea afi§arii barelor de instrumente 



S Afi§area /anularea pe /de pe ecran a barelor de instrumente. 

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea View din bara de meniu §i apoi 
se alege comanda Toolbars. Se deschide fereastra care contine denumirea barelor de 
instrumente. Toate barele active sunt marcate cu o bifd. 



Pentru afi§area/anularea anumitor bare de instrumente, se actioneaza clic cu mouse-ul 
pe numele acestora. Nu se recomandd afi§area unui numdr mare de bare de 
instrumente, deoarece se mic§oreazd spatiul alocat lucrului efectiv. 

Bara 
Formatting 



View Insert Format Tools 


Data Window Help 


H Normal 

EH Page Break Preview 


g,^ | « ~ V* 


u \m m s jnf 


^sm^^^^n 


</ Standards — 


v Status Bar 


•s ^efffiatting 

Chart 
Clipboard 
Control Toolbox 
</ Drawing 
External Data 
Forms 
Picture 
PivotTable 
Reviewing 
Visual Basic 
Web 
WordArt 


Header and Footer,,. 


H Full Screen 
Zoom... 








































Customize,,. 







16 



S Personalizarea /modificarea barelor de instrumente 

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea View din bara de meniu §i apoi 
se alege comanda Toolbars. Se deschide fereastra care contine denumirea barelor de 
instrumente §i se activeaza comanda Customize... 

Pe ecran se va afi§a caseta de dialog Customize. Se actioneaza clic cu mouse-ul pe 
butonul Toolbars, pentru a se alege bara de instrumente care va fi personalizata. S-a 
ales, de exemplu, bara de instrumente Standard. 



Toolbars j | Commands j Options | 



Toolbars: 

FL 

ll^ Formatting 

|~~ 3-D Settings 

r~ Auditing 

C Chart 

r~ Chart Menu Bar 

|~~ Circular Reference 

r~ Clipboard 

\~ Control Toolbox 

W Drawing 

V Exit Design Mode 

V External Data 

V Forms 

V Full Screen 

V Pic ture 



] 



zl 



New... 



Delete 



Reset.., 



Attach... 







Close 



Se actioneaza clic cu mouse-ul pe butonul Commands §i va fi afi§ata lista cu 
instrumentele de lucru care vor fi adaugate in bara aleasa. Se selecteaza instrumentul 
dorit (vezi Cut) care se va trage apoi cu mouse-ul in/din bara de instrumente 



Din lista cu instrumente de lucru, se alege Cut 
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4.1.2.4. 



Modificarea numarului defoi de calcul din registrul curent 

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea Tools §i din submeniul afi§at, 
se alege comanda Options... Se va deschide fereastra de dialog Options. 
Se activeaza butonul General §i apoi la optiunea Sheets in new workbook se 
precizeaza numarul de calcul (de exemplu 4). 



®J File Edit View Insert Format Tools Data Window Help -|fl| x| 


jD^H^|aa^U^fe^|^^^H^ s f- ziii \ik\M ia ™ - © -1 
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±1 






3 NR. GRUPA 


NUME P 








4 1 


POPAV 


I - R1C1 reference style 1 Prompt for workbook properties 








5 2 


IONESC 








1 


6 


ANICA l( 


l~~ Ignore other applications \~ Provide feedback with sound 
I - Zoom on roll with IntelliMouse 

R Recently used file list: [4 -f-| entries Web Options... | 
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Default file location : [ C : \ My Documents 
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Alternate startup file location: 
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User name: | Maxim 
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Sectiunea 2 - Operatii De Baza 



4.2 



Introducerea datelor in foaia de calcul 



4.2.1. 



Notiuni de baza 



4.2.1.1. 



Introducerea valorilor numerice intr-o celula 

Valorile numerice sunt combinatii de cifre de la la 9 §i caractere specifice + 
(adunare) - (minus) , (virgula) . (punct) % (procent) $ (dolar) / (fractie) 
E (exponent). O valoare numerica poate fi un numar intreg (230), un numar zecimal 
(340.75), o fractie intreaga (3/4) sau un numar in notatie §tiintifica (3.08E+10) 

Pentru introducerea valorilor numerice intr-o celula, se procedeaza astfel: 

Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor 

sageti; 

Se tasteaza numarul dorit. Numarul apare afi§at simultan in doua locuri: in bara 

deformule (Formula bar) §i in celula curentd; 

Se actioneaza tasta Enter, sau clic cu mouse-ul pe butonul Enter 

prezent in bara de formule; 

Valorile numerice se vor alinia in mod implicit in partea dreapta a celulei. 
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Bar a de for mule 



Se introduce 

numarul 3400 in 

celula de adresa C3 



Butonul Cancel 



Butonul Enter 




fQ File Edit View 
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Daca se dore§te eliminarea numaralui afi§at in bara de formule, se actioneaza clic cu 

mouse-ul pe butonul Cancel " I, sau se actioneata tasta Backspace. 
Daca numarul nu incape in celula, Excel redimensioneaza in mod automat celula 
respectiva, sau va folosi notatia §tiintificd, afi§and mai putine zecimale. In situatia in 
care Excel afi§eaza intr-o celula numarul cu notatia §tiintificd sau plaseazd un §ir de 
diez (######), trebuie redimensionata manual latimea coloanei respective (vezi subcap. 
4.2.5.2.- Modificarea latimii coloanei §i inaltimii randului). Excel inregistreaza 
intotdeauna intern numarul scris, indiferent de ceea ce afi§eaza in celula. Daca celula 
este activa , se poate vedea valoare subadiacentd afi§ata pe bara de formule 
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II] File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 



^ - 10 , I B I U | I 



1 m | B % , to8 j°8 I « iF 1 ffl - » - 4, ,,\ 



Notatia §tiintiflca ■ 



J Draw ^ fe fe | AutoShapes ■ \ ^□Oj|41]|at^ i £^A | ^=^^Bg T | 



Ready | InDmT 

ig§ Start | | j ^j Ei] Syllabus tradus.do... | BJModul 4.doc - Micr... | | Microsoft Exce... '±] untitled - Paint | ^@J|-J 



■ -I3|x| 





C3 


J 


*► 3456789C 


000 


F 


rr 


r- 


u 


























2 


















-3- 






»,457E+10 




















4 


























5 


























6 
























! 


















































































































































































































































17 
18 
19 










































































1 












































































H <► N\sheetl/sheet2 /sheets/ JjLl 1 jJJ~ 



Sirde 
"semne diez 



19 



4.2.1.2. 



Introducerea valorilor de text (etichete) intr-o celula 



O valoare de text (o eticheta) poate fi formata din orice combinatie de caractere 
alfanwnerice, inclusiv numere §i simboluri existente pe tastaturd. 
Pentru a introduce o valoare de text intr-o celula, se procedeaza astfel: 

Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor 

sageti; 

Se tasteaza o valoare de text. Textul apare afi§at simultan in doua locuri: in 

bara deformule (Formula bar) §i in celula curentd; 

Se actioneaza tasta Enter, sau clic cu mouse-ul pe butonul Enter prezent 

in bara de formule; 

Valorile de text se vor alinia in mod implicit in partea stanga a celulei. 



A1 jj X %/ = SITUATIA VANZARILOR PE TRIM I 




A B C D 


E 


F 


1 


SITUATIA VANZARILOR PE TRIM I 






2 


DENUMIRMAN FEB |MAR 







Daca in celulele adiacente nu apare nici o informatie, Excel permite textelor mai lungi 
sa fie suprapuse peste celulele din dreapta. Daca celulele adiacente contin informatie, 
textul mai lung este trunchiat. Insa, la fel ca in cazul valorilor numerice, Excel 
inregistreaza corect valoarea de text §i este afi§ata pe bara de formule cand celula este 
activa. 



Text suprapus peste celulele goale 



Text alineat implicit la stanga 



Text trunchiat ■ 



Kl 



~tA — r 



± 




DENUMIBE PRODUS 



B 



SITUATIA VANZARILOR PE 

FEB 
Produs 1 
Produs 2 



Produs 3 



3000 



1500 



2450 




JD_ 



MAR 



2500 
1000 



3000 



4000 
2000 



1500 



Daca introduceti o valoare numerica, o data calendaristica sau ora, 
care trebuie inregistrate ca text, vor fi precedate de apostrof (') 
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4.2.1.3. 



Introducerea comentariilor intr-o celula 



Pentru a introduce comentarii intr-o celula, se procedeaza astfel: 

Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor 

sageti; 

Se activeaza optiunea Insert din bara de meniu §i se alege comanda Comment 

Se scrie un mesaj sub numele afi§at; 

Se executa clic pe orice celula pentru a inchide operatia; 

Celula care contine un comentariu, va avea un triunghi ro§u in coltul dreapta 

sus. 



Maxim: |; 

& Aici se scrie mesajul| 



*i 



'^ffff^fffffn^ffffffffffff, 



Pentru vizualizarea tuturor comentariilor din foaia de calcul, se alege comanda 
Comments din meniul View. 



View Insert Format Tools 
[ II Normal 
H Page Break Preview 

loolbars ► 

Header and Footer... 



GD Full 5creen 
Zoom... 



4.2.1.4. 



Introducerea deformule simple intr-o celula 



Una din flinctiile importante ale programului Excel este capacitatea de a calcula valori 
cu ajutorul formulelor (ecuatiilor). O formula este o ecuatie care calculeaza o noua 
valoare folosind ni§te valori. Formulele contin una sau mai multe adrese de celule, 
numere, operatori matematici. Operatorii matematici utilizati in formule sunt: adunare 
(+), scadere (-), inmultire (*), impartire (/), ridicare la putere ( A ) §i parantezele rotunde 
( ) care schimba ordinea de evaluare. Toate formulele incep cu semnul egal (=). 
Semnul egal indica inceputul unei operatii matematice §i ii arata programului Excel ca 
trebuie sa inregistreze ecuatia care urmeaza dupa formula. De exemplu : =A1+A2-A3; 
=A5/10*2 ; =30+75-20. 

Pentru a introduce o formula simpla intr-o celula, se utilizeaza unul dintre uratoarele 
moduri: 

1 . Introducerea formulei folosind tastatura: 

Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor 

sageti; 

Se tasteaza formula, care incepe obligatoriu cu semnul egal (=). 
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SUM 


_H X n/ = 


=B3+C3+D3 




A 


B 


C 


D 


E II 
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2 


DENUMIRE PRODUS llAN 
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MAR 






3 


Produs 1 


3000 


2500 


4000 


=B3+C3+D3| 


4 


Produs 2 


1500 


1000 


2000 






5 


Produs 3 


2450 


3000 


1500 







2. Introducerea formulei folosind mouse-ul: 

Se face pozitionarea pe celula respective (vezi E3), cu ajutorul mouse-ului sau 
al tastelor sageti; 

Se tasteaza semnul egal (=) pentru a incepe formula. Se executa clic pe prima 
celula care va fi introdusa in formula (vezi B3), apoi se introduce operatorul 
aritmetic (vezi +). Cand se executa clic pe celula, ea va fi inconjurata de un 
chenar pulsant, iar adresa (referinta) celulei apare in bara de formule. 



Chenar pulsant 



Rejieri 



inta celulei in bara de formule 



5UM ^]Xs/= =B3 




A 


B 


C 


D 


E 


1 


SITUATIA VANZARILOR PE TRIM I 






2 


DENUMIRE PRODUS IAN |FEB 


MAR 




T 




! 3000* 2500 4000 


=B3 


J 


rrouus I > 


4 


Produs 2 


1500 


1000 


2000 




5 


Produs 3 


2450 


3000 


1500 
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Se repeta procedure §i pentru celelalte celule referite in celula. 

Se apasa tasta Enter sau butonul corespunzator ^L^ din bara de formule. 

Daca formula a fost introdusa corect, in celula curenta se va afi§a rezultatul formulei, 
iar in bara de formule va fi afi§ata formula. 

Formula 



E3 ^] =|=B3+C3+D3 




A BCD 


E I 


1 


SITUATIA VANZARILOR PE TRIM I 






2 


DENUMIRE PRODUS IAN 


FEB 


MAR 
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4 


Produs 1 


3000 


2500 


4000 


9500 


,<«- 


Produs 2 


1500 


1000 


2000 


4500 


I 


Produs 3 


2450 


3000 


1500 


6950 









































Rezultatul 
~ formulei 
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Daca formula genereazd ca rezultat mesajul Error in Formula, 
inseamna afostfolosit un operator necunoscut sau s-a scris gre§it 
formula. Daca formula nu incepe cu semnul egal (= ), Excel va 
interpreta ecuatia ca valoare de text. 



4.2.1.5. Utilizarea functiilor Undo §i Redo 

Functia Undo realizeaza anularea ultimei operatii efectuate. Pentru aceasta, se 
activeaza functia Undo astfel: 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Undo 



| Edit View Insert Format 



sau 



Se actioneaza clic pe butonul corespunzator 
Standard , sau se apasa simultan tastele Ctrl+Z. 



o 



din bara de instrumente 



Functia Redo realizeaza refacerea ultimei operatii anulate. Pentru aceasta, se activeaza 
functia Redo astfel: 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Redo 



Edit View Insert Format 
Can't Undo Ctrl+Z 




sau 



Se actioneaza clic pe butonul corespunzator 
Standard , sau se apasa simultan tastele Ctrl+Y, 



c* 



din bara de instrumente 



4.2.2. 



Selectarea datelor 



4.2.2.1. Selectarea unei celule, sau a unuigrup de celule adiacente sau neadiacente 
S Selectarea unei celule 

Selectarea unei celule se realizeaza in mai multe moduri: 

- Prin folosirea mouse-ului, actiondnd clic pe celula doritd. 

- Prin utilizarea tastelor sdgeti; 

- Prin utilizarea comenzii Go to... din meniul Edit. Daca se activeaza comanda 
Go To..., se va deschide fereastra corespunzatoare GoTo. In caseta Reference, 
se va tasta adresa (referinta) celulei dorite (vezi F20) §i apoi se va actio na clic 
cu mouse-ul butonul OK. 



23 




S Selectarea unui grup de celule adiacente sau neadiacente 

Selectarea unui grup de celule (numit §i domeniu), se realizeaza in mai multe moduri: 
- Selectarea unui grup de celule cu ajutorul mouse-ului. 

Pentru aceasta, se efectueaza urmatorii pa§i: 

1. Se plaseaza indicatorul de mouse pe prima celula din grup. 

2. Se tine apasat butonul stanga mouse §i se trage (gliseaza) cu mouse-ul peste 
celelalte celule din grup. 

3. Daca se dore§te selectarea unor grupuri de celule neadiacente, se tine 
apasata tasta Ctrl. Cand s-a terminat selectia, se elibereaza butonul mouse. 
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Au fost selectate 

grupuri de celule 

neadiacente 



- Selectarea unui grup de celule cu ajutorul tastaturii. 

Pentru aceasta, se efectueaza urmatorii pa§i: 

1. Cu ajutorul tastelor sageti, se va intra in prima celula din grup. 

2. Se tine apasata tasta Shift, apoi se apasa tasta cu sageata corespunzatoare 
pentru a selecta celelalte celule din grup. 

3. Pentru a selecta §i grupuri de celule neadiacente se apasa simultan tastele 
Shift+F8. Pe bara de stare apare butonul ADD, indicand faptul ca se poate 
selecta un alt grup. La sfar§it se apasa din nou tastele Shift+F8. 
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Selectarea unui rand sau a unei coloane 



Pentru a selecta un rand sau o coloana (in intregime), se executa clic cu butonul stanga 
mouse pe numarul randului, sau litera coloanei . Daca se dore§te selectarea mai 
multor randuri sau coloane adiacente, se tine apasat butonul stanga mouse §i se trage 
peste restul domeniului. Daca se dore§te selectarea mai multor randuri sau coloane 
neadiacente, se tine apasata tasta Ctrl. 
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4. 2. 2. 3. Selectarea foilor de calcul 

S Selectarea intregii foi de calcul 

Pentru a selecta intreaga foaie de calcul, se actioneaza clic pe butonul de selectie totala 
aflat in partea stanga sus a foii de calcul, la intersectia randurilor cu coloanele. 
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X. 
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\^ 
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v Clic aici 


4 
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V Selectarea mai multor foi de calcul 

Pentru selectarea unor foi de calcul, se procedeaza astfel: 

Se selecteaza prima foaie de calcul, actionand clic cu mouse-ul pe eticheta ei. 
Se tine apasata tasta CTRL, §i se actioneaza clic cu mouse-ul pe eticheta altei 
foi de calcul. 

] \ Sheet 1 /5heet2 / 5heet3 / 5heet4 /Sheets / " 

S Selectarea tuturor foilor de calcul din registrul de calcul curent 

Pentru selectarea tuturor foilor de calcul din registrul de lucru curent, se procedeaza 
astfel: 

Se plaseaza pointerul de mouse pe eticheta primei foi de calcul. 

Se actioneaza clic cu butonul dreapta mouse §i din submeniul afi§at, se alege 

comanda Select All Sheets. 



Ungroup Sheets 

Insert... 

Delete 

Rename 

Move or Copy... 
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4.2.3. 



Copiere, Mutare, $tergere 



4.2.3.1 Copierea continutului unor celule in cadrulfoii curente, in altafoaie sau in alt 
registru de calcul. 



Copierea §i mutarea continutului unor celule este posibila datorita existentei 
Clipboard-ului. Clipboardul este o memorie temporara, folosita la pastrarea pe 
termen scurt a textului sau imaginilor. 
Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri: 
1. Copierea continutului unor celule folosind comenzile Copy §i Paste . 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat. 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Copy. Celulele vor fi inconjurate 

de un dreptunghi punctat care pulseaza. 
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Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga 

sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de 

calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din 

zona de etichete (vezi Sheet2), §i apoi se face pozitionarea. Daca copierea se 

face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia, §i apoi 

pozitionarea. 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Paste. 
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Comanda Paste Special... ofera posibilitatea de a stabili cum anume va fi 
inserat continutul Clipboard-ului 
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2. Copierea continutului unor celule folosind butoanele Copy §i Paste din bara de 
instrumente Standard. 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat. 

Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Copy Celulele vor fi inconjurate 

de un dreptunghi punctat care pulseaza. 

Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga 
sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de 
calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din 
zona de etichete (vezi Sheet2) §i apoi se face pozitionarea. Daca copierea se 
face in alt registru de calcul se va face deschiderea acestuia, §i apoi 
pozitionarea. ^^ 

Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Paste ^ . 



3. Copierea continutului unor celule folosind combinatii de taste. 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat. 

Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+C. Celulele vor fi inconjurate 

de un dreptunghi punctat care pulseaza. 

Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga 

sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de 

calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din 

zona de etichete (vezi Sheet2) §i apoi se face pozitionarea. Daca copierea se 

face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia §i apoi pozitionarea 

Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+V. 

4.2.3.2 Mutarea continutului unor celule in cadrulfoii curente, in alta foaie sau in alt 
registru de calcul. 



Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri: 

1. Mutarea continutului unor celule folosind comenzile Cut §i Paste . 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat. 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Cut. Celulele vor fi inconjurate de 

un dreptunghi punctat care pulseaza. 

] File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 
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Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga 

sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de 

calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din 

zona de etichete (vezi Sheet2) §i apoi se face pozitionarea. Daca copierea se 

face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia §i apoi 

pozitionarea. 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Paste. 
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2. Copierea continutului unor celule folosind butoanele Cut §i Paste din bara de 

instrumente Standard. 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat. 

y 
Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Cut m . Celulele vor fi inconjurate 

de un dreptunghi punctat care pulseaza. 

Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga 

sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de 

calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din 

zona de etichete (vezi Sheet2) §i apoi se face pozitionarea. Daca copierea se 

face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia §i apoi 

pozitionarea. ^^ 

Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Paste _?=_. 



3. Copierea continutului unor celule folosind combinatii de taste. 

Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat. 

Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+X. Celulele vor fi inconjurate 

de un dreptunghi punctat care pulseaza. 

Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga 

sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de 

calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din 

zona de etichete (vezi Sheet2), §i apoi se face pozitionarea. Daca copierea se 

face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia, §i apoi 

pozitionarea 

Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+V. 
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4.2.3.3. 



§tergerea continutului celulelor pentru o selectie de celule data 



Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri: 
1. §tergerea continutului celulelor folosind comanda Clear 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi §ters. 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Clear. 

Din submeniul afi§at, se alege optiunea de §tergere dorita (AH, Formats, 

Contents, Comments). In exemplul prezentat, s-a ales optiunea AH, care 

§terge at at continut cat §i formate. 
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2. §tergerea continutului celulelor utilizdnd tasta Delete 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi §ters. 

Se actioneaza tasta Delete. Se va §terge doar continutul celulelor. 



3. §tergerea continutului celulelor utilizdnd comanda Delete 
Se procedeaza astfel: 

Se selecteaza celulele al caror continut va fi §ters. 

Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Delete. 

Se afi§eaza caseta de dialog corespunzatoare §i se alege modalitatea de §tergere 

dorita. Se va §terge atat continutul cat §i formatele celulelor referite. 
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4.2.4. 



Cautare gi inlocuire 



4.2.4.1. 



Folosirea comenzii „Find" (cautare) pentru un anume continut al unei celule 



Cautarea rapida a datelor in foaia de calcul se realizeaza cu ajutorul comenzii Find. 
Procedura de cautare este urmatoarea: 

- Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Find... 

- Se deschide fereastra Find. In campul Find what se va introduce valoarea care 
trebuie cautata {vezi in exemplu valoarea 1000). 

- Se actioneaza butonul Find Next. In mod implicit, cautarea are loc in linie sau 
coloana, in intreaga foaie de calcul (vezi in exemplu cautarea in linie). 

- De fiecare data, cand a fost gasita valoarea respectiva se intrerupe cautarea, iar 
valoarea apare selectata {vezi in exemplu celula selectatd). Se reia procesul de 
cautare actionand din nou butonul Find Next. 
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4.2.4.2. 



Folosirea comenzii „Replace" (inlocuire) pentru un anume continut al unei celule 



Inlocuirea rapida a unor date cu alte date, se realizeaza cu ajutorul comenzii Replace. 
Procedura de inlocuire este urmatoarea: 

- Se activeaza optiunea Edit §i apoi comanda Replace... 

- Se deschide fereastra Replace. In campul Find what se va introduce valoarea 
care trebuie cautata §i inlocuita {vezi in exemplu valoarea 1000). 

- In campul Replace with se va introduce valoarea de inlocuire {vezi in exemplu 
valoarea 3000) §i se va actiona butonul Replace. Dupa inlocuire se poate 
continua procesul de cautare §i inlocuire actionand clic pe butonul Find Next. 
Daca se dore§te inlocuirea peste tot, se actioneaza butonul Replace All. 
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4.2.5. 



Randuri gi coloane in foaia de calcul 



4.2.5.1. 



Inserare de randuri §i coloane in foaia de calcul 



Pentru inserare de randuri §i coloane in foaia de calcul, se alege una dintre variantele 
urmatoare: 

1. Inserare de randuri §i coloane folosind comenzi ale meniului Insert. 

- Se selecteaza o celula deasupra careia se dore§te inserarea unui rand nou, sau la 
stanga careia se dore§te inserarea unei coloane noi. 

- Se activeaza meniul Insert §i se alege comanda Rows, pentru inserarea unei 
linii, sau se alege comanda Columns, pentru inserarea unei coloane. 
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2. Inserare de randuri §i coloane folosind mouse-ul 

- Se selecteaza o celula deasupra careia se dore§te inserarea unui rand nou, sau la 
stanga careia se dore§te inserarea unei coloane noi. 

- Se actioneaza clic pe butonul dreapta mouse. Se va afi§a un meniu derulant §i se 
alege comanda Insert. Se afi§eaza caseta de dialog Insert §i se alege optiunea 
dorita (vezi Entre row sau Entre column). 
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4.2. 5.2. Modificarea latimii coloanei §i inaltimii randului 

Pentru modificarea latimii coloanei, se alege una dintre variantele urmatoare: 

1. Modificarea manuald a latimii coloanei. 

- Se plaseaza pointerul de mouse pe latura din dreapta a capului de coloana, in 
a§a fel incat sa ia forma unui indicator de dimensionare cu sageti indicand spre 
dreapta §i spre stanga. 4 1 ¥ 

- Se trage indicatorul de dimensionare spre stanga sau spre dreapta, pentru a 
modifica latimea coloanei. 

2. Modificarea latimii coloanei cu ajutorul comenzii Column Width. 

- Se selecteaza o celula din coloana de redimensionat. 

- Se activeaza optiunea Format din bara de meniu §i apoi comanda Column 
Width. 

- In caseta de text Column Width se scrie noua dimensiune §i se actioneaza 
butonul OK. 



Format lools Data Window Help 
[ffi 1 Cells... Ctrl+1 
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OK 



Cancel 
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Pentru modificarea inaltimii randului, se alege una dintre variantele urmatoare: 
1. Modificarea manuald a inaltimii rdndulul. 

- Se plaseaza pointerul de mouse pe latura inferioara a capului de rand in a§a fel 
incat sa ia forma unui indicator de dimensionare cu sageti indicand in sus §i in 



Jos. 



-t- 



- Se trage indicatorul de dimensionare in sus sau in jos, pentru a modifica 
inaltimea randului. 



2. Modificarea inaltimii randului cu ajutorul comenzii Row Height. 

- Se selecteaza o celula din randul de redimensionat. 

- Se activeaza optiunea Format din bara de meniu §i apoi comanda Row 
Height. 

- In caseta de text Row Height, se scrie noua dimensiune §i se actioneaza 
butonul OK. 

Aici se scrie noua dimensiune 
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Daca se dore§te redimensionarea automata a randurilor §i a 
coloanelor, se poate folosi comanda AutoFit 



4.2.5.3. §tergerea randurilor §i coloanelor dinfoaia de calcul. 

Pentru §tergerea de randuri §i coloane din foaia de calcul, se alege una dintre variantele 
urmatoare: 

1. §tergerea de randuri §i coloane folosind comenzi ale meniului Edit. 

- Se selecteaza o celula din randul sau coloana de §ters. 

- Se activeaza meniul Edit §i se alege comanda Delete. 

- Se afi§eaza caseta de dialog Delete $i se alege optiunea dorita (vezi Entier row 
sau Entier column). 

Delete 
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Cancel 
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§tergerea de randuri §i coloane folosind mouse-ul 

Se selecteaza o celula din randul sau coloana de §ters. 

Se actioneaza clic pe butonul dreapta mouse. Se va afi§a un meniu derulant §i se 
alege comanda Delete. Se afi§eaza caseta de dialog Delete §i se alege optiunea 
dorita (vezi Entre row sau Entre column). 



4.2.6. 



Sortarea datelor 



4.2.6.1 Sortarea datelor dupa o singura coloana 

Excel memoreaza datele in ordinea introducerii lor. In anumite situatii se cere 
ordonarea crescatoare sau descrescatoare a acestora, pe baza valorilor dintr-una sau 
mai multe coloane. 

Pentru a sorta rapid o lista pe baza unei singure coloane se procedeaza astfel: 
- Se executa clic pe capatul coloanei sau pe o celula din coloana respectiva. 



Se activeaza butonul Sort Ascending 
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sau butonul Sort Descending 
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de pe bara de instrumente Standard. 



In exemplul dat, lista este sortata crescator dupa coloana MEDIA OBTINUTA 
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4.2. 6.2. Sortarea datelor dupa mai multe coloane 

Pentru a sorta o lista pe baza a doua sau trei coloane, se procedeaza astfel: 

- Se executa clic pe o celula din lista ce va fi sortata. 

- Din meniul Data, se alege comanda Sort... Excel va selecta intreaga lista §i va 
afi§a caseta de dialog Sort. 

- Se selecteaza din caseta cu lista derulanta Sort by campul principal pentru 
operatia de sortare. Se alege apoi ordinea de sortare ascendenta sau 
descendenta. 

- Se executa clic pe prima caseta cu lista derulanta Then by §i se alege a doua 
coloana pentru sortare. Se precizeaza apoi ordinea de sortare ascendenta sau 
descendenta. 



35 



Se executa clic pe a doua caseta cu lista derulanta Then by §i se alege a treia 

coloana pentru sortare. Se precizeaza apoi ordinea de sortare ascendenta sau 

descendenta. 

Se executa clic pe butonul OK pentru a efectua sortarea. 



SITUATIASCOLARAASTUDENTILOR PE SEM. I 



NR. GRUPA NUMEPRENUME NQTA LA PRACTICA NOTA LATEST MEDIA OBTINUTA 




7n I ► I M l\Sheetl / 5heet2 / 5heet3 , Options- | [ 



Sectiunea 3 - Formule $i Functii 



4.3. 



Notiuni de baza 



4.3.1. 



Formule aritmetice gi logice 



4.3.1.1. 



Folosirea formulelor aritmetice §i logice de baza intr-o foaie de calcul 

Una dintre flinctiile importante Excel este capacitatea de a calcula valori cu ajutorul 
formulelor §i functiilor . O formula este o expresie care poate sa combine valori, 
referinte de celule, nume de celule sau domenii (grup de celule), operatori matematici 
(vezi paragraf 4.2.1.4 - Introducerea de formule simple intr-o celula). 
O formula are urmdtoarele caracteristici: 

- Incepe cu semul egal (=). Daca acesta este omis, Excel considera formula ca 
fiind un text. 

- Folose§te unul sau mai multi operatori aritmetici. In aceasta situatie, Excel 
respecta regulile obi§nuite din algebra care devin reguli de executare a 
operatiilor. Regulile de executare impun ca primele sa fie efectuate calcule 
exponentiale, apoi inmultirile §i impdrtirile, iar la sfdr§it adundrile §i 
scdderile. Daca intr-o formula sunt mai multi operatori de acela§i tip, 
efectuarea calculelor se va face de la stanga la dreapta. 

- Poate sa contina referinte de celule (de exemplu A2, B3, C7 etc.), deoarece 
Excel va citi continutul celulei respective ca §i cum ar fi introdus in formula. 
A§adar, formula = A2+B2-C2 indica programului Excel urmatorul lucru: 
cite§te continutul celulei A2, il adauga la continutul celulei B2, apoi scade 
continutul celulei C3. Avantajul oferit de prezenta adreselor de celule in 
formule este acela ca in momentul in care s-au modificat valorile existente in 
celule se va modifica §i rezultatul formulei. 

- Pentru a controla ordinea operatiilor in formule, se folosesc parantezele 
rotunde (). 
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S Construirea formulelor prin exemple: 
Adunarea numerelor 

Se presupune ca in foaia de calcul curenta (Sheet 1) a fost creat tabelul urmator: 





A B 


C 


D E 






SfTUATtA VANZARILOR PE TRIMf 




















3 


DENUMIRE PRODUS 


IAN 


FEB 


MAR 


TOTAL 




J_ 


Produs 1 


3000 


5000 


2500 






5 


Produs2 


1500 


4500 


3000 






6 


Produs 3 


2450 


1500 


2000 





















Sa se calculeze cantitatea totala vanduta din fiecare produs pe trimestrul I (vezi 
eticheta TOTAL). Pentru exemplificare se va introduce formula cu ajutorul tastaturii 
(vezi paragraf 4.2.1.4 - Introducerea de formule simple intr-o celula). 
Se procedeaza astfel: 

- Se selecteaza celula in care se inscrie cantitatea totala (vezi celula E4); 

- Se tasteaza formula = B4+C4+E4 §i se apasa tasta Enter, sau clic cu 
mouse-ul pe butonul Enter din bara de formule; 

- Daca formula a fost tastata corect, in celula E4 se afi§eaza rezultatul, iar in 
bara de formule este afi§ata formula. 

Se repeta procedura pentru celelalte produse 



E4 H = =B4+C4+D4 


T- 


A 


B 


C 


D 


E I 


SfTUATtA VANZARfLOR PE TRfMf 


2 














3 


DENUMIRE PRODUS 


IAN 


FEB 


MAR 


TOTAL 




4 


Produs 1 


3000 


5000 


2500 


10500 




5 
6 


Produs 2 


1500 


4500 


3000 9000 




Produs 3 


2450 


1500 


2000 


5950 

















Sa presupunem ca la tastarea formulei s-a omis semnul egal (=). In aceasta situatie, in 
celula E4 va fi afi§ata formula a valoare de text. 



j Arial - 10 


- || B I U ^=^==^|^% 


E4 H 


B4+C4+D4 




A 


B 


C 


D 


E I 


1 

2 


SfTUATtA VANZARfLOR PE TRfMf 












3 


DENUMIRE PRODUS IAN |fEB MAR TOTAL 




4 

5 
6 

7 


Produs 1 


3000 5000 2500 


B4+C4+D4 




Produs 2 


1500 


4500 


3000 






Produs 3 


2450 


1500 


2000 



















Deoarece in formula s-au folosit referinte de celule, daca se modifica continutul 
celulei B4 (se va inlocui valoarea 3000 cu valoarea 4500), automat se va recalcula 
formula. 
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B4 _-J =| 4500 




A B 


C 


D 


E 


1 


SfTUATtA VANZARfLOR PE TRfMt 






2 












Continut 3 


DENUMIRE PRODUS IAN 


FEB MAR 


TOTAL 




celula 4 


Produs 1 


"* 4500 


5000 


2500 


12000 


< Noul 


modificat 5 


Produs 2 


1500 


4500 


3000 


9000 


rezultat 


6 


Produs 3 


2450 


1500 


2000 


5950 




7 














Inmuh 














tirea numerelor 













Se presupune ca in foaia de calcul curenta (Sheetl) a fost creat tabelul urmator: 



A B | C D 


1 


SfTUATtA VANZARfLOR PE TRIMI 


2 




3 


DENUMIRE PRODUS CANTITATE PRET VALOARE 


4 


Produs 1 


3000 30000 




5 


Produs 2 


1500 90000 




6 
7 


Produs 3 


2450 15000 













Sa se calculeze valoarea fiecarui produs vandut pe trimestrul I (vezi eticheta 
VALOARE). Pentru exemplificare se va introduce formula cu ajutorul mouse-ului 
(vezi paragraf 4.2.1.4 - Introducerea de formule simple intr-o celula). 
Se procedeaza astfel: 

- Se selecteaza celula in care se inscrie cantitatea totala (vezi celula D4) §i se 
tasteaza semnul egal (=) 

- Se actioneaza clic pe celula B4. 

- Se tasteaza semnul inmultire (*) §i apoi clic pe celula C4. 

- Se actioneaza tasta Enter sau clic pe butonul corespunzator din bara de 
formule. 

Se repeta procedura pentru celelalte produse 



D4 z] =B4*C4 




A BCD] 


1 


SfTUATtA VANZARfLOR PE TRfMf 


~ 












DENUMIRE PRODUS 


CANTITATE 


PRET 


VALOARE 




4 


Produs 1 


3000 30000 | 900000001 


5 


Produs 2 


1500 90000 135000000 


6 


Produs 3 


2450 15000 36750000 
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S Editarea unei formule 

Daca o formula a fost introdusa gre§it, ea poate fi corectata astfel: 

- Se selecteaza celula care contine formula §i se actioneaza tasta cheie 
functionala F2, sau dublu-clic pe celula in cauza. 

- Formula va fi afi§ata in bara de formule, se va corecta §i apoi se actioneaza 
tasta Enter sau clic pe butonul corespunzator din bara de formule 

Sa presupunem ca in exemplul de mai sus, s-a tastat din gre§eala, operatorul adunare 
(+), in locul celui de inmultire (*). Pentru corectie se va edita formula. 



AVERAGE J^J X >/ = 


=B4+C4 




A B C 


D 




1 


arriara vt Edit Formula ? pf trimi 




2 












3 


DENUMIRE PRODUS CANTITATE PRET VALOARE 




_4J 


Produs 1 


3000^30000 =B4+ 


C4 




5 |Produs2 


1500 90000 




6 |Produs3 


2450 15000 






7 















In urma editarii, rezultatul va eel dorit. 



4.3.1.2. Folosirea instrumentului de „AutoFM" (completare automata) pentru a copia sau 
incrementa serii de date 



Cea mai simpla metoda de introducere a unor date care se repeta sau formeaza o serie 
aritmetica, consta in utilizarea flinctiei AutoFill. Aceasta flinctie poate fi executata 
foarte u§or cu ajutorul mouse-ului sau prin comenzi de umplere din meniul Edit. 
S Functia AutoFill realizata cu ajutorul mouse-ului. 

Se alege una dintre variantele urmdtoare: 

1. Pentru a repeta o valoare, se introduce textul sau numdrul in prima celula §i 
se executa clic pe marcajul de umplere. Marcajul de umplere se gase§te in 
coltul dreapta jos al celulei selectate §i are forma unui semn plus (+). 
Cu aceasta forma a pointerului de mouse, se trage ("drag and drop") peste 
to ate celulele in care se dore§te copierea. Infelul acesta se obtine o listd cu noi 
valori. lAriaT 



JE 



B I 



B2 


- 1 = | 3450 




A 


B I C 


1 








3450 ( 













































































B2 


-| = | 3450 




A 


B C 














3450 




3 




3450 




4 




3450 




5 




3450 




6 




3450 




7 




3450 




8 




3450 




9 








10 
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2. Pentru a crea un §ir simplu de numere, se introduce numdrul de "start" in 
prima celuld §i se executa clic pe marcajul de umplere. Se tine apasata tasta 
Ctrl in timp ce se trage marcajul de umplere. Se genereaza o lista care incepe 
cu numarul initial §i in care celelalte numere sunt incrementate cu valoarea 1 



B2 jj =| 3450 




A B | C 


1 




2 


!" 3450, 


3 


1 J 


4 


1 I 


5 


1 1 


6 


I I 


7 


1 1 


3 


1 I 


9 


L» 1 


10 




11 





B2 z\ =1 3450 




A B | C 


1 




2 


3450 




^A 


3451 




3 


3452 




ij 


3453 




M 


3454 




9 


3455 




8 


3456 




I 




3457 























Pentru a executa o lista de luni sau zile, se introduce prima valoare din lista 
(poate fi §i in forma prescurtata, vezi ian) se trage marcajul de umplere. 



± 



= ian 



^J 



ian 



feb 



mar 



: J£L 



mai 



lun 



Pentru a extinde o lista de date calendaristice, se introduce prima data, in 

orice format in celula dorita §i se trage marcajul de umplere. 



B2 zi = | 29.05.2003 




A B | C 


1 




2 


j___ 






3 








4 








5 










6 










7 










8 










9 










10 










I 


11 









B2 ^j =|29.05.20( 


]3 




A B | C 


1 






2 




29.05.2003 






3 


0.05.2003 






^ 


1.05.2003 






^J 


1.06.2003 






^ 


2.06.2003 






M 


3.06.2003 






8 I 


4.06.2003 






9 




05.06.2003 






10 






11 











V Folosirea comenzilor de umplere 

Pentru a realiza operatii simple de copiere, se poate folosi o colectie de comenzi de 
umplere ale meniului Edit. Aceste comenzi permit copierea continutului unei celule, 
intr-un grup de celule adiacente selectate. Pa§ii sunt urmatorii: 

- Se plaseaza pointerul de mouse pe celula al carei continut va fi copiat, apoi se 
trage cu mouse-ul peste celulele care vor fi umplute. 

- Se activeaza meniul Edit §i se alege comanda Fill. Din submeniul afi§at, se 
alege directia de umplere. 
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Edit View Insert Format Tools Data Window Help 
*~> Undo Typing "3450" in B2 Ctrl+Z 



& Cut 
%) Copy 
3J Paste 

Paste Special.. 






Clear 
Delete... 
Delete Sheet 



SFind... 
Replac 
Go To. 
Links., 



Ctrl+X 
Ctrl+C 
Ctrl+V 



O ^ r* T 



»* 



Ctrl+F 
Ctrl+H 
Ctrl+G 



► S3 Right Ctrl+R 
UP 
Left 
Series... 



S Crearea unei serii de date 



Daca se dore§te crearea unei serii personalizate, se procedeaza astfel: 

- Se plaseaza pointerul de mouse pe celula care contine valoarea de start §i se 
trage cu mouse-ul peste celulele care vor fi umplute. 

- Se activeaza meniul Edit §i se alege comanda Fill. Din submeniul afi§at, se 
comanda Fill Series. 

- Pe ecran va fi afi§ata caseta de dialog corespunzatoare, care permite 
transmiterea tipului de valori §i a tipului de data. Se pot transmite pasul §i 
valoarea de oprire a generarii seriei. In exemplul dat, s-a creat o serie lineara 
cu pasul valoarea 5. 



rSeries in — 
C Rows 
(* Columns 

|~~ Irend 



Type 


(* Linear 


C Growth 


C Date 


r AutoFill 



pDate unit 

(* Day 
C Weekday 
C Month 
C Year 



Step value: |s| 



5top value: 



OK 



Cancel 
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3450 




A B | C 


1 




2 




3450 




3 








4 








5 | 


3465 




B 


3470 




fl 


3475 




3 


3480 




9 I 


3485 




m 









4.3.1.3. Intelegerea §ifolosirea referintei relative a celulei informule saufunctii 

Referintele de celule sunt utilizate in formule §i functii §i indica pozitia celulei al 
carei continut este preluat in formula/flinctia respectiva (vezi paragraflil 4.3.1.1. - 
Folosirea formulelor aritmetice §i logice de baza intr-o foaie de calcul). 
O referinta identified §i un grup de celule adiacente (alaturate) numit domeniu (range). 
Referinta (adresa) domeniului este data de adresa celulei din coltul stdnga sus, urmata 
de ( : ) §i adresa celulei din coltul dreaptajos. De exemplu D2:E5, sau B3 :E10. 
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celula — 





A 


B | C 


D I 


E 


F 


1 






2 


► 


3450 


15001 


5600 




3 








3000 


7890 












5678 


4580 










5560 


4567 



























domeniu 



In construirea formulelor, Excel folose§te mai multe tipuri de referinte: relative 
(implicita), absolute §i referinte cu ajutorul numelor sau etichetelor. 

Cu ajutorul referintelor se pot utiliza date existente in diferite parti ale foii de calcul, 
sau se poate utiliza rezultatul unei formule in alta formula. De asemenea, se pot accesa 
date existente pe alta foaie de calcul, sau date din alt registru de calcul. 

Referinta relativa este referinta implicita care se modifica prin operatia de copiere 
(de exemplu A2, D5, E7 etc.). Atunci cand se copiaza o formula care contine referinte 
de celule, Excel modifica formula automat §i anume: 

- Daca se efectueaza copierea formulei pe coloana, se va modifica automat 
numarul randului. De exemplu, formula =B4+C4+D4 memorata in celula 
E4, prin copierea in celula E5 se modifica automat in formula = 
B5+C5+D5 





E5 -| =|=B5+C5+D5 


— 


Name Box | A B | C | D 


E I 


1 


SfTUATIA VANZARILOR PE TRIM! 




2 










3 


DENUMIRE PRODUS 


IAN 


FEB MAR TOTAL 


4 


Prod us 1 


4500 5000 2500! "12000! 


5 


Produs2 


1500 4500 3000J 9000J 


6 Produs3 


2450 1500 2000 


"fl 






I 


I 



- Daca se realizeaza copierea formulei pe un rand, se va modifica automat 
numarul coloanei. De exemplu, formula =B4+C4+D4 memorata in celula 
E4, prin copierea in celula F4 se modifica automat in formula = 
C4+D4+E4 





F4 -| =|=C4+D4+E4 












A B | C D 


E 


F 




1 


SfTUATiA VANZARfLOR PE TRIM I 








2 














3 


DENUMIRE PRODUS 


IAN 


FEB 


MAR 


TOTAL 






4 


Produs 1 


4500 


5000 


2500 


L 1200( l 


19500 




5 


Produs2 


1500 4500 3000 


9000 






6 


Produs 3 


2450 1500 2000 


5950 






7 
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4.3.1.4. 



Intelegerea §ifolosirea referintei absolute a celulei informule saufunctii 



Referinta absoluta nu i§i schimba coordonatele prin operatia de copiere. Ea refera 
intotdeauna aceea§i celula. Pentru a transforma o adresa relativa in adresa absoluta, se 
va pune simbolul dolar ($) in fata randului §i coloanei care doriti sa ramana constante. 
Pentru transformarea rapida a unei referinte relative in referinta absoluta, se 
procedeaza astfel: 

- Se actioneaza dublu clic pe celula a carei referinta se va absolutiza. 

- Se plaseaza poinerul de mouse in fata literei coloanei §i se actioneaza tasta 
cheie flinctionala F4. 



AVERAGE | -| X V =| =$B$4+JC4+D4 


r 




A B C D E 


1 


SfTUATiA VANZAR1LOR PE TRIM! 
















DENUMIRE PRODUS 


IAN FEB 


MAR 


TOTAL 




4 [Produs 1 


4500 5000 2500 


=$B$4+Gl 




5 I Produs 2 


1500 4500 3000 9000 




Produs 3 


2450 


1500 


2000 


5950 
















R 















Exemplul urmator prezinta copierea formulei din celula E4 in celulele F4 §i F6. 
Deoarece in formula s-au folosit adrese absolute, rezultatul formulei nu se schimba. 



Arial 








F6 zi 


| =JBI4-KJCW+IDJ4 










A B | C | D 


E 


F 




SfTUATiA VANZARiLOR PE TRIM I 








2 

3 












DENUMIRE PRODUS 


IAN FEB MAR 


TOTAL 






4 


Produs 1 4500 5000 2500 


' 12000] 


12000 


5 


Produs 2 1500 4500 3000 


9000 




6 


Produs 3 2450 1500 2000 


5950 


120001 


7 













Referinta prin nume sau eticheta de domeniu (grup de celule adiacente). 
Pentru a crea un nume de domeniu, se procedeaza astfel: 

- Se selecteaza domeniul caruia i se va atribui un nume. 

- Se activeaza meniul Insert, se alege comanda Name §i apoi Define.. 

- Se afi§eaza caseta Define Name §i in zona Names in workbook se introduce 
numele domeniului. Numele domeniului nu trebuie sa contina spatii sau 
caractere speciale. 



Names in workbook: 










OK | 




J 
J 


Close 


Add | 


Delete | 




Refers to: 




|=Sheet2!$E$4:$E$6 




2d 
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4.3.2. 



Lucrul cu functii 



4.3.2.1. 



Folosirea functiei "Sum" 



Pentru a efectua intr-o foaie de calcul mai multe operatii de prelucrare cu numere §i 
text, Excel permit e folosirea functiilor. Functiile sunt formule gata elaborate, care 
executd o serie de operatii cu o gamd de valori specificate §i genereazd o singurd 
valoare. Excel contine o colectie de peste 200 de functii, grupate pe categorii (vezi 
matematice, statistice, fmanciare etc.). Fiecare functie este introdusa in foaia de calcul 
folosind o anumita sintaxd, adica o anumita structura, pentru ca Excel sa poata calcula 
corect rezultatul. O functie contine urmatoarele trei elemente: 

1. Semnul egal (=) specificand o formula 

2. Numele functiei care poate fi introdus in intregime sau abreviat, cu litere mari, 
mici sau combinate (de exemplu SUM, Average, MAX etc.). 

3. Lista de argumente specificata intre paranteze rotunde ( ), iar argumentele 
sunt separate prin virgula (,). Argumentele unei functii pot fi: valori, referinte 
de celule, referinte de domenii, nume de domenii sau chiar alte functii. 
Numarul maxim de argumente intr-o functie este 30. 

Functia SUM, este cea mai utilizata functie din colectia Excel. Ea calculeaza total 

pentru un grup de celule. Deoarece este folosita foarte des, pe bara de instrumente 

Z I 
Standard apare butonul AutoSum I 

Pentru a calcula totalul unei linii sau coloane de numere folosind functia SUM, se 

efectueaza urmatorii pa§i: 

- Se executa clic cu mouse-ul pe celula in care se va introduce functia SUM (de 
regula se selecteaza celula din dreapta sau de sub ultimul numar din linia, 
respectiv coloana de sumat - vezi in exemplu celula E4). 

z I 

- Se executa clic pe butonul AutoSum — I . Excel introduce functia SUM pe 

bara de formule §i va selecta in mod automat un grup de celule alaturare ca 
argumente pentru functie (vezi in exemplu grupul de celule B4:D4) 

- Se va actiona tasta Enter sau butonul Enter de pe bara de formule. 



I pl File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 



□ 



_bj a^ jt %e,^ 



b^^ i 



i - 



B I U 






AVERAGE |^J X >/ =| =SUM(B4:D4) 



m 



■AutoSum 



A 



B 



D 



SfTUATIA VANZARSLOR PE TRIM! 



DENUMIRE PRODUS 
Frodu s 1 
Produs2 
Produs3 



IAN FEB MAR TOTAL 
"45¥o" 5000" " 2500j=SUM 
"i5¥o"45do""3000 
2450 1500 2000 



jHEflss 
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4.3.2.2. 



Folosirea functiei "Average" (media aritmetica) 



Pentru introducerea flinctiilor in foaia de calcul, Excel ofera comanda speciala 
Function din meniul Insert. Aceasta comanda deschide caseta Paste Function din 
care se vor alege categoria §i functia doritd. Daca s-a ales functia dorita, se 
deschide caseta pentru introducerea argumentelor functiei alese. Pentru 
exemplificare, vom folosi functia statistics AVERAGE pentru a calcula valoarea 
media a unor numere (vezi in exemplu MEDIA OBTINUTA) parcurgand 
urmatorii pa§i: 

- Se selecteaza celula in care se va afi§a rezultatul functiei (vezi celula E4). 

- Se activeaza meniul Insert §i se alege comanda Function. 

- Se deschide fereastra Paste Function, se aleg categoria §i functia (vezi 
categoria Statistical §i functia AVERAGE ) §i se actioneaza butonul OK. 



Paste Function 



Function category: 



Most Recently Used 

All 

Financial 

Date & Time 

Math & Trig 



Lookup & Reference 

Database 

Text 

Logical 

Information 



Function name: 



J\ 



AVEDEV 



AVERAGEA 
BETADI5T 
BETAINV 
BINOMDI5T 
CHIDI5T 
CHIINV 
CHITE5T 
ICONFIDENCE 
| |C0RREL 



?]x| 



A VER AGE(number 1 ;number2;...) 

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be 
numbers or names, arrays, or references that contain numbers. 



OK 



z] 



Cancel 



Se va afi§a o caseta de dialog, se transmit argumentele (in exemplul de fata, 
un singur argument C4:D4) §i se actioneaza butonul OK. 



AVERAGE ^J X s/| =| =AVERAGE(C4:D4) 



AVERAGE 



L 



Number 1 

Nurmber2 



"51- 



= 9,5 

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, 
arrays, or references that contain numbers. 

Number 1: number l;number2;... are 1 to 30 numeric arguments for which you want 
the average. 

^3}\ Formula result =9.50 OK Cancel 



Formula result =9,50 
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Argumentele flinctiei se pot transmite §i prin selectie, procedandu-se astfel: 

- Se executa clic pe butonul Collapse Dialog, butonul cu sdgeatd mica ro§ie 

-■■ din dreapta casetei de text Number 1. Caseta de dialog va fi mic§orata 
§i este vizibila caseta de text in care se introduce selectia. 

- Se selecteaza celulele care contin datele pentru calculul mediei aritmetice, 
se elibereaza butonul mouse §i se actioneaza tasta Enter. Caseta de dialog 
i§i va recapata dimensiunea initiala, iar grupul de celule selectat va fi afi§at 
in caseta de dialog. 



AVERAGE jXV = =AVERAGE(C4:D4) 



■w 



SITUATIA SCOLARA A STUDENTILOR PE SEM. I 



NR. GRUPA NUME PRENUME NOTA LA PRACTICA NOTA LA TEST MEDIA OBTIHUTA 



4 1 POPA VASILE f 9,00 i0JI0!ERAGE(C4:D4) 


5 2 IONESCU CLAUDIA 


0,00 


7,00 




6 6 ANICA IONELA 


10,00 


10,00 




-t\ 










a 











Fereastra de dialog Paste Function poatefi activata §i actionand clic 



pe butonul corespunzator 



depe bara de instrumente Standard. 



4.3.2.3. Recunoa§terea mesajelor standard de eroare asociate formulelor 

Daca Excel nu §tie cum sa trateze anumite formule sau flinctii inserate in foaia de 
calcul, afi§eaza in celulele corespunzatoare mesaje de eroare. Mesajele de eroare 
sunt precedate de simbolul diez (#) §i sunt urmate de semnul exclamarii (!). 
Cele mai obi§nuite mesaje de eroare sunt urmatoarele: 

• #DIV/0 ! - Mesajul de eroare apare cand s-a efectuat o impartire la zero. 

• #N/A! - Mesajul de eroare apare cand raspunsul nu poate fi dat, pentru ca 
lipse§te o informatie. 

• #NAME! - Mesajul de eroare apare cand Excel nu recunoa§te un nume de 
domeniu declarat cu ajutorul comenzii Define existenta in meniul Insert- 
Name 

• #NULL! - Mesajul de eroare apare cand s-a introdus o referinta de celula 
pe care Excel nu o intelege. 

• #NUM! - Mesajul de eroare apare atunci cand intr-o anumita formula 
exista probleme cu anumite numere, in sensul ca nu se incadreaza in 
domeniul corespunzator. 

• #REF! - Mesajul de eroare apare atunci cand intr-o formula sau flinctie se 
folose§te o celula, care in prealabil a fost §tearsa. 

• #VALUE! - Mesajul de eroare apare cand se folosesc in formule operatori 
sau date necorespunzatoare. 
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Sectiunea 4 - Aranjarea unei Foi de Calcul 



4.4. 



Formatarea unei foi de calcul 



4.4.1. 



Formatarea Celulelor 



4.4.1.1. 



Formatarea celulelor pentru a afi§a diverse stiluri de numere 

Formatare eficienta a foii de calcul este esentiala pentru prezentarea unor date 
compatibile importante. Formatarea continutului unei celule nu modifica modul 
in care Excel inregistreaza datele intern, ci numai modul in care apar informatiile 
pe ecran §i la tiparire. 

Pentru a modifica formatul numeric pentru o celula sau un grup de celule, se 
procedeaza astfel: 

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza. 

- Se selecteaza meniul Format §i se alege comanda Cells... 

- Se afi§eaza caseta de dialog Format Cells §i se actioneaza butonul 
Number. Cand exista mai multe optiuni, pentru a va u§ura selectia, Excel 
afi§eaza exemple de formatare. 



Format Cells 



Number Alignment 



Category: 




Font | Border | Patterns | Protection | 
r5ample — 
| 90,000,000.00 



Decimal places: [2 

W jjUse'l 000 'Separator"^')] 
Negative numbers: 




Number is used for general display of numbers. Currency and Accounting 
offer specialized formatting for monetary value. 



J 



Cancel 



Din caseta cu lista Category, se alege categoria Number. Se specifica, 
daca este cazul, numdrul de zecimale. In mod implicit, Excel afi§eaza 
doua zecimale. Daca se renunta la zecimale, numarul va fi rotunjit 
corespunzator (de exemplu numarul 5.77 devine 5.8) Rotunjirea 
numerelor nu afecteaza insa eventualele formule generate in foaia de 
calcul, deoarece Excel va folosi numerele introduse initial. In cazul 
numerelor cu multe cifre se utilizeazd simbolul virgula Q ca §i separator 
de mii, iar pentru valorile negative se poate alege modul de afi§are dorit. 
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4.4.1.2. 



Formatarea celulelor pentru a afi§a diverse simboluri monetare 



Formatul Currency afi§eaza valoarea cu simbol monetar (implicit simbolul $). 

Daca simbolul prestabilit pentru formatul monetar nu corespunde cerintelor 

utilizatorului, din lista derulanta a rubricii Symbol se alege simbolul monetar dorit. 

Daca in celula s-a introdus o valoare negativa, modul de afi§are a acesteia se poate 

alege din rubrica Negative Numbers. 

Alegerea formatului monetar pentru o celula sau un grup de celule, se realizeaza 

astfel: 

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza. 

- Se selecteaza meniul Format §i se alege comanda Cells... 

- Se afi§eaza caseta de dialog Format Cells §i se actioneaza butonul 
Number. Din rubrica Category, se alege Currency. Pentru alegerea altor 
optiuni vezi paragraflil 4.4.1.1. 



Format Cells 



Number | Alignment 
Category: 




J?jxj 



Border Patterns Protection 



Sample 
$90,000,000.00 




Decimal places: 2 


-H 


Symbol: 


Negative numbers: 


rvseush i 


[$1,234.10 
-$1,234.10 
|-$1,234.10 


d 



Currency formats are used for general monetary values. Use Accounting 
formats to align decimal points in a column. 



- 



Cancel 



Formatul monetar poate fi activat §i cu ajutorul butonului Currency 
prezent pe bara de instrument e Formatting. B Currency l 

Ca o particularitate, Excel 2000 accepta moneda Euro, care spre deosebire de yeni 
sau lire sterline (care sunt incorporate in Excel), necesita activarea unei 
componente incluse la cerere. Astfel, se activeaza meniul Tools §i se alege 
comanda Add-Ins, care activeaza lista de componente incluse la cerere. Se 
selecteaza apoi optiunea Euro Currency Tools. Pe bara de instrumente 
Formatting, se va afi§a butonul Euro Dolar (€ ). 
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4.4.1.3. 



Formatarea celulelor pentru a afi§a numere drept procent 



Formatul Procent Style (Stil procent) inmulte§te valoarea cu 100 §i adauga 
simbolul pentru procent. Acest format flinctioneaza foarte bine cu numere 
exprimate ca zecimale sau cu numere care reprezinta rezultatele unor formule ce 
calculeaza procentaje. Singura optiune pentru formatul procent este stabilirea 
numarului de zecimale (Decimal places), valoarea implicita fiind 2. De cele mai 
multe ori, calculele procentuale au ca rezultat numere foarte lungi, cu multe 
zecimale, acestea putand fi transformate rapid in numere u§or de gestionat prin 
aplicarea formatului Procent Style. Pentru alegerea formatului Procent Style se 
procedeaza astfel: 

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza. 

- Se selecteaza meniul Format §i se alege comanda Cells... 

- Se afi§eaza caseta de dialog Format Cells §i se actioneaza butonul 
Number. Din rubrica Category, se alege Percentage. 

- Se precizeaza numarul de zecimale (Decimal places). 

De exemplu, numarul zecimal 78.98765, prin aplicarea formatului procent cu doua 
zecimale, devine 7898.77% 



Format Cells 



Number | Alignment 
Category: 



[El 



Border Patterns Protection 



General 

Number 

Currency 

Accounting 

Date 

Time 

Fraction 

Scientific 

Text 

Special 

Custom 



~3 



* 



ample 



Decimal places: 



d 



Percentage formats multiply the cell value by 100 and displays the result with 
a percent symbol. 



Cancel 



Formatul procent poate fi activat §i cu ajutorul butonului 
prezent pe bara de instrumente Formatting. o . 



-Percent Style | 
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4.4.1.4. 



Formatarea celulelor pentru afi§area datei sub diverse formate 



Formatul Date transforms cifrele in format data calendaristica. Datele 
calendaristice pot fi introduse ca simple §iruri de caractere, avand in fata prefixul 
specific acestora sau pot fi introduse ca valori de tip numar-data care participa la 
calcule, suprapunandu-se regulilor de formatare numerica. De asemenea., datele 
calendaristice se pot introduce, fie direct in forma numerica, plecand de la 
considerentul ca fiecarui numar ii este asociata o data calendaristica (intre 1 
ianuarie 1900 cu valoare seriala 1 §i 31 decembrie 9999 cu valoare seriala 
2958525), fie intr-un format predefinit de tip zz/ll/aa sau 11/zz/aa. 
Pentru a stabili un anumit format de afi§are a datei, se procedeaza astfel: 

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza. 

- Se selecteaza meniul Format §i se alege comanda Cells... 

- Se afi§eaza caseta de dialog Format Cells §i se actioneaza butonul 
Number. Din rubrica Category, se alege Date. 

- Din rubrica Type se alege formatul de afi§are a datei dorit. 



Format Cells 



Number | Alignment 
Category: 



Font | Border 
-Sample — 



Patterns Protection 



iGeneral 
[Number 
[Currency 
Accounting 



II 



14-Mar 
14-Mar-98 

I14-Mar-93 
Mar-98 
March-98 
March 14, 1998 
3.14.98 1:30 PM 



Date formats display date and time serial numbers as date values. Use Time 
formats to display just the time portion. 









Time 






Percentage 




Fraction 






Scientific 






Text 






Special 






Custom 








OK 



Cancel 
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4.4.2. 



Formatarea textului unei celule 



4.4.2.1. 



Schimbarea tipului defont, a stilului, dimensiunii §i culorii fontului 



Pentru schimbarea tipului defont, a stilului, dimensiunii §i culorii fontului unei 
celule sau unui grup de celule, se procedeaza astfel: 

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza. 

- Se activeaza optiunea Format §i apoi comanda Cells... 

- Se afi§eaza caseta de dialog Format Cells §i se activeaza butonul Font. In 
caseta de dialog Format Cells reconfigurata, se pot stabili elementele de 
formatare dorite. 



Format Cells 




None 



Effects 



| Bold Italic 
Color: 
T | | Automatic || t| 



rEPFei 
V Strikethrough 

IV Superscript 
V Subscript 

This is a TrueType font. The same 
and your screen. 



^ej 

DDDDDDDD 



IDDI 
I □ □ I 



DBD 



!ancel 



In exemplul prezentat s-a ales tipul defont Arial (din rubrica Font), stilul defont 
ingro§at Bold (din rubrica Font style), dimensiunea fontului 12 puncte (rubrica 
Size) §i culoarea albastra (rubrica Color). Pentru sublinierea textului, se aleg 
modele de linii din rubrica Underline. 

Aceste caracteristici se pot alege §i prin actionarea butoanelor corespunzatoare de 
pe bara de instrumente Formatting . 



Dimensiune font 



Arial 



I 



Scrierea inclinata 



Culoare de unplere celula 



IlljP^M 




*y +.0 .00 +— + — 

/o j .oo +.0 =r~ =r~ 



Tipul de font 



Stilul bold Subliniere font 



.A 



Culoare 'font 
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4.4.2.2. 



Ajustarea orientarii textului intr-o celula, sau grup de celule 



Pentru ajustarea orientarii textului intr-o celula sau grup de celule, se procedeaza 
astfel: 

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza. 

- Se activeaza optiunea Format §i apoi comanda Cells... 

- Se afi§eaza caseta de dialog Format Cells §i se activeaza butonul 
Alignment. In rubrica Orientation din caseta de dialog Format Cells 
reconfigurata, se poate opta pentru scrierea textului pe verticald actionand 
clic pe modelul prezentat, iar inclinarea textului sub un anume unghi 
(masurat in grade) pe un semicerc de 180 de grade, se poate alege din 
rubrica Degrees. 



Exemplul ilustreazd inclinarea textului CANTITATE sub un unghi de 
grade 



-18 



n 



SfTUATfA VANZARfLOR Pif 



DENUMIRE PRODUS 
Produs 1 
Produs2 



c «*»r. 



Number Alignment | Font ] Border ] Patterns | Protection | 
Text alignment - 
Horizontal: 




4.4.3. 



Formatarea celulelor-grupuri de celule 



4.4.3.1. Centrarea §i alinierea orizontala a continutului celulelor dintr-un grup de celule 
selectat 

Centrarea §i alinierea continutului celulelor dintr-un grup de celule selectat, se 
poate realiza intr-unul din urmatoarele moduri: 

- Prin utilizarea butoanele corespunzatoare de pe bara de instrumente 
Formatting (aliniere la stanga, centru, dreapta sau stanga-dreapta) 



Se activeaza optiunea Format §i apoi comanda Cells... Se afi§eaza caseta 
de dialog Format Cells gi se activeaza butonul Alignment. 
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Rubrica Horizontal deschide o list a derulanta care prezinta urmatoarele optiuni de 
aliniere: General (textul este aliniat la stanga §i numerele la dreapta), Left (aliniere 
stanga), Right (aliniere dreapta), Justify (aliniere stanga-dreapta), Fill (continutul 
unei celule va fi afi§at la maxim 8.43 caractere) §i Center Across Selection 
(aliniere centrata peste coloanele selectate). 




4.4.3.2. 



Centrarea continutului unei celule peste mai multe coloane 



Sunt situatii cand titlul unui tabel este scris pe mai multe celule. Pentru a nu inscrie 
titlul intr-o singura celula, deoarece acest lucru ar da un aspect neplacut, Excel 
ofera posibilitatea combinarii celulelor. Combinarea celulelor se realizeaza pe de o 
parte, cu ajutorul optiunii Merge cells din meniul Alignment - Text control ce se 
afla in fereastra Format Cells , iar pe de alta parte cu ajutorul butonului Merge 

and Center ^ prezent in bara de instrumente Formatting. 

In exemplul prezentat, titlul tabelului din celula Al este centrat peste domeniul 

B1:D1 

I C I D I E 



SfTUATiA VANZARILOR PE TRIM t 



DENUMIREC 

Produs 1 

Prod US 2 Number Alignment | Font j Border j Patterns | Protection | 

Produs 3 Text alignment - 
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4.4.3.3. 



Adaugarea unor efecte de margine la grup de celule selectat 



Adaugarea unor efecte de margine la grup de celule selectat se poate realiza 
unul din urmatoarele moduri: 



intr- 



Prin utilizarea butonului corespunzator T Bor n er5 '" de pe bara de instrumente 

Formatting 

sau 

Se activeaza optiunea Format §i apoi comanda Cells... Se afi§eaza caseta de 

dialog Format Cells §i se activeaza butonul Border. 



tl*l 



Number | Alignment ] Font Border | Patterns ] Protection ] 



Presets — 


















i-H 




















Border 


None Outline Inside 





II! 



mm\ 



Li 


ne 
Style: 




None 







; ; 







Zolor: 






: Automatic T | 











The selected border style can be applied by clicking the presetSj preview 
diagram or the buttons above. 



Cancel 



Rubrica Presets permite alegerea unui tip predefinit de chenar §i anume: Outline 
pentru trasarea conturului §i Inside pentru liniile interioare. Anularea unor chenare 
deja existente se realizeaza cu optiunea None. 

Stilul §i grosimea liniei se vor selecta din rubrica Style, iar culoarea chenarului se 
alege din rubrica Colors. 

4.4.3.4. Aplicarea unor combinatii de efecte cu ajutorul functiei AutoFormat 

Pentru formatarea rapida a unui grup de celule sau a unui tabel, aplicand combinatii 
de efecte, se procedeaza astfel: 

- Se selecteaza grupul de celule sau tabelul. 

- Se activeaza meniul Format §i se alege comanda AutoFormat... 

- Se afi§eaza caseta de dialog AutoFormat care contine mai multe stiluri 
predefmite. 
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EMMESm 



7 5 19 

4 7 17 

7 9 24 



18 21 60 



Colorful 1 



Colorful 2 







Jatt Feb Mai Totafi 
East 7 7 5 19l 
West 6 4 7 17l 
Souttt 8 7 9 24l 
Total 21 18 21 60I 


Jan Feb Mat Totai 


East 7 7 5 19 
/Vest 6 4 7 17 
South 8 7 9 24 


Total 21 18 21 60 







A 




Cancel 



Options,,, 




Se alege printr-un simplu clic de mouse stilul dorit (vezi Colorful2) §i apoi se 
executa clic pe butonul OK. 






B 



SfTUATfA VANZARiLOR PE TRiMf 



DENUMIRE PRODUS CANTfTATE 



Produs 1 
Produs 2 
Produs 3 



3000 
1500 
2450 



PRET VALOARE 



30000 
90000 
15000 



90000000 

135000000 

36750000 



In configuratia prestabilita, comanda AutoFormat alege optiunile Number, 
Border, Font, Patterns, Alignment §i Width/Height in functie de stilul de tabel 
ales. Se poate limita numarul de optiuni folosite de comanda AutoFormat, 
executand clic pe butonul Options prezent in partea dreapta a casetei de dialog 
AutoFormat. Formatele nedorite se pot deselecta actionand clic cu mouse-ul pe 
casetele de validare corespunzatoare. De exemplu, daca nu se dore§te chenarul 
aplicat tabelului prezentat mai sus se deselecteaza caseta de validare Border. 



-Formats to apply 
W Number 

P Border 


P Font 
P Patterns 


P Alignment 
p Width/Height 
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S-a 

dezactivat 

Border 



Jan Feb Mar Total 
JEast 7 LEI 7 LEI 5 LE1 19 LB 
West 6 4 7 17 

ISouth 8 7 9 24 

Total 21 LEI 1 8 LEI 21 LEI 60 LEI 



Accounting 1 





Jan Feb Mar Total 
lEast 7 LEI 7 LEI 5 LEI 19 LEI 
West 6 4 7 17 
ISouth 8 7 9 24 
Total 21 LEI 1 8 LEI 21 LEI 60 LEI 



Accounting 2 



Jan Feb Mar Total 
East 7 LEI 7 LEI 5 LEI 1 9 LEI 
West 6 4 7 17 

Sowtt 3 7 9 24 

Total 21 LEI 18 LEI 21 LEI 60 LEI 

Accounting 3 



Jan Feb Mar Total 
East 7 LEI 7 LEI 5 LEI 19 LEI 
West 6 4 7 17 

South 8 7 9 24 

Total 21 LEI 1 8 LEI 21 LEI 60 LEI 
Accounting 4 




East 


mrnissmmBsm 


7 


7 


5 


19 


West 


6 


4 


7 


17 


South 


8 


7 


9 


24 


Total 


21 


18 


21 


60 





: ormats to apply 

rV Number 
■►r jBprder] 



FFont 
W Patterns 



l^ Alignment 
I* Width/Height 



f?T3n 



Options.. 



zl 



4.4.4. 



Verificarea scrierii 



4.4.4.1. Folosirea unui program de verificare a scrierii si efectuarea modificarilor necesare 
(AutoCorrect) 



La fel ca §i Microsoft Word, Excel ofera o functie AutoCorrect, ce corecteaza in 

mod automat gre§elile care se fac la introducerea textelor chiar in timp ce acestea 

sunt scrise in celulele din foile de calcul. 

Pentru a afi§a caseta de dialog AutoCorrect, prezentata mai jos, se activeaza meniul 

Tools §i se alege comanda AutoCorrect. 

Caseta de dialog AutoCorrect permite controlarea modului in care sunt corectate 

gre§elile de ortografie §i de capitalizare (scriere cu litem mare) din foile de calcul. 



1HM3EBIEH 



W Correct TWo INitial CApitals 

W Capitalize first letter of sentence 

[^ Capitalize names of days 

W Correct accidental use of cAP5 LOCK key 

W Replace text as you type 

Replace: With: 
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Exemple defolosire a functiilor AutoCorrect: 

- Pentru ca Excel sa nu modifice scrierea cuvintelor care incep cu doua 
majuscule, se deselecteaza caseta de validare Correct Two Initial Capitals. 
Eliminarea semnului de validare interzice programului Excel sa modifice 
textele de genul USdolar in Usdolar. Excel nu va mai modifica cuvintele care 
incep cu trei sau mai multe majuscule. 

- Caseta de validare Capitalize first letter of sentence rescrie automat prima 
litera de la inceputul propozitiei cu litem mare; 

- Deselectand caseta de validare Capitalize name of days, Excel nu va mai 
scrie zilele saptamanii cu litera mare. De exemplu, cuvantul monday nu va 
mai fi modificat in Monday. 

- Optiunea functiei AutoCorrect pentru corectarea cuvintelor, este controlata 
de caseta de validare Replace text as you type. Pentru a dezactiva corectarea 
automata a cuvintelor, se deselecteaza aceasta caseta de validare executand 
clic pe ea. Cand optiunea este activa, Excel va folosi perechile de cuvinte din 
listele Replace §i With pentru a corecta gre§elile de ortografie din texte. 
Pentru a introduce o pereche de cuvinte pentru corectare, se scrie cuvantul 
sau expresia pe care Excel sa o inlocuiasca, in caseta de text Replace. 
Cuvantul sau expresia cu care se dore§te inlocuirea se scrie in caseta de text 
With, apoi se executa clic pe butonul Add. Pentru a §terge o pereche de 
cuvinte pentru corectare, se selecteaza perechea §i se executa clic pe butonul 
Delete. De asemenea, se poate folosi aceasta flinctie §i pentru a introduce 
prescurtari care se doresc a fi scrise in forma lor integrals, economisind timp 
§i avand siguranta corectitudinii lor. De exemplu Excel poate sa inlocuiasca 
literele co cu comunicare. 



AutoCorrect: English (U.S.) 



I* Correct TWo INitial CApitals 

1^ Capitalize first letter of sentence 

1^ Capitalize names of days 

1^ Correct accidental use of cAPS LOCK key 

(^ Replace text as you type 

Replace: With: 



fjx| 



Exceptions.. 



la 


| comunicare 






claerly 


clearly 


A 


client 


client 


1 


cliche 


cliche 




cna 


can 








^^H^ 



Replace 



Delete 



OK 



Close 
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Pentru a crea o lista cu cuvintele deosebite care nu trebuie corectate de Excel 
in mod automat, se executa clic pe butonul Exceptions... din caseta de dialog 
AutoCorrect, apoi se indica forma dorita de scriere in etichetele First Letter 
§i INitial CAps. 



AutoCorrect Exceptions 



: First Letter | INitial CAps 

Don't capitalize after: 




4.4.5. 



Setarea documentului 



4.4.5.1. 



Schimbarea orientarii documentului §i dimensiunii paginii 



Pentru realizarea acestei setari, se activeaza meniul File §i se alege comanda Page 
Setup... Se afi§eaza fereastra Page setup. In eticheta Page se pot alege orientarea 
paginii §i dimensiunea pagini fizice care va fi tiparita. In modul de orientare 
Portrait, pagina este orientata cu latura mai mare pe verticals, iar in modul de 
orientare Landscape, pagina este rotita cu 90 grade, astfel incat liniile vor fi citite de 
la stanga la dreapta, de-a lungul laturii mai mari a colii de hartie. Referitor la 
dimensiunea paginii, majoritatea imprimantelor din Romania folosesc hartie A4 
(210x297mm). 



Page | Margins ] Header/Footer ] Sheet | 






„ . ... 




Print... | 






Print Preview 


IAJ r Portrait \A\ ( * Landscape | 


Options,.. 






(^"Adjust to: J 100 -$-| % normal size 




r Fit to: |l ±j page(s) wide by |l ±j tall 






Paper size : I A4 2 1 x 297 mm 


zl 


Print guality: |204x 196 dpi 


H 






First page number: |Auto 






OK 


Cancel 
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4.4.5.2. 



Modificarea setarilor marginilor documentului 



In mod implicit, foaia de calcul este plasata in coltul stanga-sus al paginii. Pentru 
centrarea automata a foii de calcul intre marginile documentului, se procedeaza 
astfel: 

- Se activeaza meniul File §i se alege comanda Page Setup... 

- Se afi§eaza fereastra Page setup §i se executa clic pe eticheta Margins. 

- Se selecteaza, cu clic mouse, casetele pentru centrare fie pe orizontala 
(Horizontally) fie pe verticals (Vertically). Daca se dore§te ca foaia de 
calcul sa fie centrata perfect, se selecteaza ambele optiuni (vezi imaginea 
prezentata). 




Page Margins | Header/Footer | Sheet 

Top: Header: 



^^ 




I** Horizontally : . W Vertically 



Print... 



^^ 


^ 


Right: 


|1.9 


± 


Footer: 


1 1 .3 


^ 



Print Preview 



Options... 



Cancel 



4.4.5.3. 



Adaugarea unui antet §i subsol (Header and Footer) documentului 



Orice document care ocupa mai mult de o pagina ar trebui sa aiba un antet (Header) 

sau un subsol (Footer) pentru identificarea documentului, a datei cand a fost creat, a 

autorului etc. 

Pentru introducerea unui antet sau subsol in foaia de calcul se alege una dintre 

variantele: 

- Se activeaza meniul View §i se alege comanda Header and Footer 
sau 

- Se activeaza meniul File, se alege comanda Page Setup... §i se actio neaza clic 
pe eticheta Header/Footer. 

In ambele situatii, pe ecran va fi afi§ata fereastra Page Setup, in care se pot introduce 
sau modifica zonele antet §i subsol. 
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Page Margins Header/Footer Sheet 



SNSPA - FCRP 


Header: 


|SNSPA - FCRP 




H 




Custom Header.. 


Custom Footer... 


I 



Footer: 



E 



L 



Options.. 



i 



Pentru a introduce antet se actioneaza clic pe butonul Custom Header..., iar pentru 
subsol, clic pe butonul Custom Footer. In ambele situatii se deschide o alta fereastra 
care permite particularizarea antetului §i subsolului.. In partea de sus exista o serie de 
butoane care permit: formatarea textului, inserarea numdrului de pagind, afi§area 
numdrului total de pagini, introducerea datei curente, introducerea orei, afi§area in 
antet doar a numelui fi§ierului §i respectiv locatia fi§ierului. In partea de jos a 
ferestrei, se afla trei optiuni care permit alinierea informatiilor inscrise in antet, 
respectiv subsol. 



To format text: select the text, then choose the font button. 

To insert a page number, date, time, filename, or tab name: position the insertion point 
in the edit box, then choose the appropriate button, 



OK 



Cancel 



L eft section: 



aJ _®J_sJ jf|]_©J €[]_□] 

Right section: 



Center section: 



SNSPA- FCRP 



J 



U 



rLa revenirea in pagina, informatiile inscrise in Header sau in Footer 
nu mai sunt vizibile. Ele apar la previzualizarea sau la tiparirea 
documentului. 
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4.4.5.4. 



Ajustarea setarilor documentului astfel incat sa incapape o singura pagina. 

In situatia in care foaia de calcul mi incape pe pagina, trebuie fortata sa se potriveasca 
in pagina. Pentru aceasta se activeaza meniul File, se alege comanda Page Setup... §i 
apoi se actioneaza clic pe eticheta Page. Se cauta in foaia de optiuni Page sectiunea 
Scaling. Modificand scala, se pot inghesui pe aceea§i pagina mai multe linii §i 
coloane. Potrivirea foii de calcul in pagina se face incercand diferite valori pentru 
scala in optiunea Adjust to....% normal, pana se gase§te valoarea potrivita (vezi 
80% in exemplu). Scalarea se face manual prin precizarea factorului de 

mic§orate/marite sau automat, in combinatie cu optiunea Fit to page(s) wide 

by... tall. Prin precizarea a doua valori in rubricile Fit to... §i wide by... zona foii de 
calcul de imprimat se poate ajusta in functie de latimea foii (de regula 1) §i se 
inaltimea sa. 



Page Setup 



Page | Margins | Header/Footer ] Sheet | 
Orientation 



A] r Portrait \fi±\ ^ Landscape 



Print., 



Print Preview 



Scaling 



Options., 



<• Adjust to: [80 ^ % normal size 

r Fit to: [i T] page(s) wide by fl ^ tall 



Paper size: A4 210 x 297 mm 



1 



Print guality : [204x196dpi 



First page number: |Auto 



OK 



Cancel 



Sectiunea 5 - Vizionarea ^i Tiparirea Foilor De Calcul 



4.5. 



Tiparirea foilor de calcul 



4.5.1. 



Tiparirea foilor de calcul simple 



4.5.1.1. 



Vizionarea (previzualizarea) foii de calcul pentru tiparire 

Previzualizarea foii de calcul inaintea tiparirii este o operatie recomandata pentru a 

se observa modul de impartire a foii in pagini. Prin activarea butonului Print 

[ft 
Preview — prezent pe bara de instrumente Standard, sau prin comanda Print 

Preview din meniul File, se poate vizualiza documentul inaintea tiparirii. 

Vizualiuarea foii de calcul se face pagina cu pagina. Pe ecran se afi§eaza fereastra 

Print Preview. 
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1 I) Zoom 1 Print.,. | Setup... | Margins | Page Break Preview | Close Help | 




! T T T T f 




















, 


^■H 


Preview: Page lof 1 


ICAPS |NUM | 


i^Stait | ^j jg Exploring ■ te... | H] Modul 4joib.d... Microsoft... 0] Syllabus trad... | g] untitled ■ Paint | ^'] J ^> H 08:26 



Dupa cum se observa, in partea de sus a ferestrei se afla butoanele de comanda care 
declan§eaza urmatoarele actiuni : 

• Next - permit e vizualizarea paginii urmatoare. 

• Previous - permite vizualizarea paginii anterioare. 

• Zoom- permite vizualizarea paginii la nivelul intregului ecran. 

• Print - declan§eaza operatia de tiparire prin intermediul casetei de dialog 
Print. 

• Setup - declan§eaza prin intermediul casetei de dialog Page Setup, 
posibilitatea setdrilor de pagind, a marginilor, antetului §i subsolului de 
pagind §i afoii de calcul (vezi paragraflil 4.4.5. - Setarea documentului). 

• Margins - permite dimensionarea manuala (prin mutarea marcatorilor) a 
marginilor zonei de imprimat. 

• Page Break Preview - comuta in modul de vizualizare globala a foii de 
calcul, prin care se observa modul de impartire a zonei in pagini. 



4.5.1.2. 



Tiparirea foii de calcul active, sau a registrului de calcul 



Daca documentul a fost aranjat pentru tiparire, se trece la imprimarea efectiva 
alegand una dintre variantele: 

1. Daca se dore§te obtinerea unei singure copii a foii de calcul active cu 
parametrii de tip standard, se activeaza butonul Print I ^ prezent pe bara de 
instrumente Standart. 

2. Daca este necesara specificarea unor optiuni speciale de tiparire, se activeaza 
meniul File §i se alege comanda Print. In ecran se va afi§a fereastra Print. 
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^^ 



?Jx 



-Printer 
Name: 
Status: 






C^ Symantec Fax Starter Edition 


t| Properties... | 


Idle 




Type: 


OLFAXDRV 




Where: 


LPT1: 




Comment: 


Print to this device to send a fax, 


|~~ Print to file 



-Print range- 
(? All 



C Page(s) From: | 3 I o; I 3 



Copies 



Print what 




C Selection 


C Entire workbook 


f* Active sheet(s) 





Number of copies: 
[5 [J [3 r Collate 



J 



I Cancel 



Optiunile de tiparire disponibile in fereastra Print se refera la: alegerea tipului de 
imprimantd (sectiunea Print), la stabilirea zonei de imprimat (sectiunea Print range 
sau Print what), la declararea numdrului de copii ( sectiunea Copies). Daca se 
dore§te declan§area optiunii de imprimare intr-un fi§ier, se activeaza optiunea Print 
to File. 

Sectiunea Print range precizeaza zona de imprimat. Optiunile disponibile sunt All 
(se tipare§te intreaga foaie de calcul) §i Pages (se tiparesc paginile precizate in 
intervalul From. . . To. . .) 

Sectiunea Print what stabile§te in mod implicit, ca zona de imprimare, foaia de 
calcul activa prin optiunea Active sheet(s), dar poate restrictiona domeniul la o zona 
selectata de utilizator prin optiunea Selection. Daca se dore§te tiparirea intregului 
registru de calcul, se alege optiunea Entire Workbook. 

Exemplul urmdtor prezintd fereastra Print pentru tiparirea intr-un filler doar a 
paginilor de la 10 la 15 din foaia de calcul activa, tiparirea realizdndu-se in 3 
exemplare. 



?|x 



-Printer 
Name: 
Status: 


(^Symantec Fax Starter Edition 


t| Properties... 


Idle 




Type: 


OLFAXDRV 




Where: 
Comment: 


LPT1: 

Print to this device to send a fax. 




F iPrint to Ijbjh- 



Precizarea 

paginilor de" 

tiparit 



-Print range 

r ah 



P Page(s) From: |l0 ±j To: |l5 ±j 



Copies 
Number of copies: 



Print what 




C Selection 


C Entire workbook 


(* Active sheet(s) 





[J [J [J r Collate 




Preview 



OK 



Cancel 



Tiparirea 
in fi§ier 



-Nr. de 
copii 



63 



4.5.1.3. 



Tiparirea unei sectiuni a foil de calcul active sau a unei selectii de celule 
predefinite 

Pentru tiparirea unei sectiuni a foii de calcul se alege una dintre variantele: 

- Se selecteaza sectiunea care va fi tiparita, apoi se activeaza meniul File §i se 
alege comanda Print Area - Set Print Area. 

sau 

- Se selecteaza sectiunea care va fi tiparita. Se activeaza meniul File §i se alege 
comanda Print. In caseta Print, din sectiunea Print what, se alege optiunea 
Selection. Se actioneaza butonul OK. 



-Print range - 
P All 
f~" Page(s) From: 



~3lo:^ 



Optiunea 
Selection 



-Print what- 




-► £*" !5eiection j f~" Entire workbook 

C Active sheet(s) 

Preview 



-Copies- 
Number of copies: |l ^rj 

[J [J [J r Collate 



OK 



Cancel 



Sectiunea 6 - De la Cifre La Ilustratii Artistice §i Grafice 



4.6. 



Obiecte 9 grafice §i diagrame 



4.6.1. 



Importul de obiecte 



4.6.1.1. 



Importul obiectelor intr-un registru de calcul: fi^iere imagine, grafice, fi^iere text, 
etc. 

Dupa introducerea datelor, o foaie de calcul trebuie facuta atractiva §i interesanta. 
Acest lucru este posibil prin includerea unor elemente artistice: imagini artistice, 
poze scanate, organigrame etc. 

Mecanismul de baza pentru introducerea acestor elemente in celulele foii de calcul 
este identic in toate aplicatiile din pachetul Office §i anume: se executa clic pe 
butonul Insert ClipArt prezent pe bara Drawing sau se activeaza meniul Insert §i se 
alege comanda Picture. 

Pentru a introduce o ilustratie artisticd se procedeazd astfel: 

1. Se selecteaza celula in care va fi introdusa ilustratia (vezi A10). Este bine sd 
se lase spatiu in celulele adiacente pentru a incdpea intreaga imagine. 

2. Se activeaza meniul Insert §i se alege comanda Picture. 

3. Se alege din submeniul Picture tipul de ilustratie artistica care va fi folosita 
(vezi ClipArt). 
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I Microsoft Excel - TESTEXCEL.hIs 



|lp File Edit View | Insert Format Tools Data Window Help 



□ & u 



Arial 



A10 



Ji 



Cells... 
Rows 
Columns 
Chart... 



DENUMIRE P ^ Co[nment 
Produs 1 
Produs 2 
Produs 3 



Object... 



ifi- 



T U 



SfTUATl U Function... 

H Name 



<*- % 



PETRIMI 



TIL 



MAR 



FEB MAR TO TAL 

snnj^Tsnn 12000 

^ From File... 5950 

- ^2-f AutoShapes 
4 1 WordArt... 



Sepot alege urmdtoarele optiuni: 

• Clip Art - o colectie de ilustratii cu mii de ilustratii de arta in varianta 
electronica, pentru prezentari, rapoarte, pliante etc. 

• From File - o caseta de dialog Open din care se pot lua fi§iere imagine deja 
existente in calculator. 

• AutoShapes - o bara de instrumente din care se pot introduce sageti, linii §i 
alte forme. 

• Organization Chart - un program care va permite crearea de organigrame. 

• WordArt - un wizard §i o bara de instrumente care va permit sa realizati 
banere, titluri §i elemente de text scrise artistic. 

Pentru exemplificare se alege optiunea ClipArt. 



Se deschide fereastra ClipArt, care permite alegerea unei anumite colectii de 
ilustratii. Se actioneaza clic pe colectia dorita §i se deschide fereastra cu 
imaginile colectiei. Se selecteaza imaginea dorita §i se actioneaza butonul 
InsertClip. Imaginea va fi inserata in foaia de calcul. 



$ I Pictures -S^ Sounds v \r^ j Motion Clips 

Clips 1 - 60 in Academic 






M 

OfSM 


M 



Jt. 

J Insert clip^ft& 



5» 







% 


jr-^j 




1 


m 


# 



zi 
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4.6.1.2. Mutarea §i modificarea dimensiunilor obiectului importat intr-un registru de 

calcul 

S Mutarea imaginilor grafice (clipuri) 

Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel: 

Se executa clic pe clip pentru a-1 selecta. Excel va inconjura clipul cu marcaje 
de dimensionare §i va afi§a bara flotanta de instrumente Picture; 



Bxll 


ta -tof a 


$r 


m 


* 


= ^fy 


• 


■h 



Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe suprafata clipului. Cand indicatorul ia 
forma tastelor sageti (stanga, dreapta, sus, jos), se gliseaza pana cand clipul 
ajunge in pozitia dorita. 

Se executa clic in afara clipului pentru a-1 deselecta. Excel va ascunde bara de 
instrumente Picture. 




Forma 
indicatorului 

de mouse 
pentru mutare 



V Redimensionarea imaginilor grafice (clipuri) 

Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel: 

Se executa clic pe clip pentru a-1 selecta. Excel va inconjura clipul cu marcaje 
de dimensionare §i va afi§a bara flotanta de instrumente Picture. 
Pentru redimensionare, se plaseaza pointerul de mouse pe unul din cele 8 
puncte ale marcajului. Cand indicatorul ia forma unei sageti cu doua varfuri, 
se gliseaza pana cand clipul ajunge la marimea dorita. 




Forma indicatorului de 

mouse pentru 

redimensionare 
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S Decuparea imaginii grafice (clip-ului) 

Daca nu se dore§te folosirea unei imagini in intregime, se pot elimina anumite parti, 
taind din imprimate, astfel: 

Se selecteaza imaginea grafica; 

Se executa clic pe butonul Crop de pe bara cu instrumente Picture pentru a 

activa instrumentul de taiere; 

Se plaseaza instrumentul de taiere pe marcajul central de jos al imaginii §i se 

gliseaza pana ramane parte dorita din imaginea grafica. 

Se executa din nou clic pe butonul Crop pentru a dezactiva instrumentul de 

taiere; 

Imagine grafica taiata, poate fi refacuta in forma initiala executand clic pe 

butonul Reset Picture de pe bara de instrumente Picture. 



J File Edit Vie™ Insert Format lo, 



> - *" | % ffl n m 3 II U r_ 53% .|(g T | 

^ | S& Common To 



l-|g|x| 




4.6.2. 



Grafice §i diagrame 



4.6.2.1. 



Crearea graficelor de diferite tipuri 



Una dintre cele mai importante facilitdti Excel o constituie reprezentarea grafica, 
sub forma de diagrame, a datelor numerice prezente intr-un domeniu al foil de 
calcul. Reprezentarile grafice permit o mai buna vizualizare a relatiilor, tendintelor, 
anomaliilor ce se stabilesc intre date in masura in care acestea sunt ilustrate prin 
forme desenate (linii, bare, suprafete, sectoare de cere etc.). Reprezentarea grafica 
este dinamica, adica in momentul modificarii datelor se actualizeaza automat §i 
graficul, ajustandu-se la noile valori. 

Pentru crearea unui grafic se utilizeaza modul ChartWizard (Asistentul generator 
de grafice). Acesta se lanseaza in executie actionand clic pe butonul ChartWizard 

lU prezent pe bara de instrumente Standard, sau prin activarea meniului Insert §i 
se alege comanda Chart. 
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Asistentul ChartWizard, propune realizarea unei reprezentari grafice prin 
parcurgerea a 4 pa§i §i anume: 



1. Alegerea tipului de grafic dorit. Tipul de grafic dorit. se alege din meniul 
Chart Type, Chart sub-type prezent in fereastra ChartWizard 



S-a ales un grafic 

cu bare orientate 

vertical 




Clustered Column. Compares values across 
zategories. 



Press and Hold to Vjew Sample 



J| 



J Finish_ 



Se actioneaza butonul 

Next pentru a trece la 

pasul 2 



Introducerea seriilor de date care vor fi reprezentate grafic. Seriile de 
date (Data Range) se introduc prin selectie daca se executa clic pe butonul 
Collapse Dialog, butonul cu sageta mica ro§ie din dreapta casetei Data 
Range (vezi imaginea din exemplu). Caseta de dialog va fi mic§orata pentru a 
fi vizibila caseta de text in care se va introduce selectia. Dupa selectie se 
inchide caseta de text. 



Data Range | Series | 



To create a chart., click in the Data range box, Then, on the 
worksheet., select the cells that contain the data and labels you 
want in the chart. 




Butonul Collapse Dialog 



Seriile de date pot fi orientate in linie (Serie in Rows) sau in coloana 
(Series in Column) . 
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Daca seriile sunt orientate in linie, informatia din prima linie a domeniului 

selectat va fi atribuita etichetelor de abscisa, iar informatia din prima coloana 

a domeniului va fi atribuita legendei 

Daca seriile sunt orientate in coloana, informatia din prima coloana a 

domeniului selectat va fi atribuita etichetelor de abscisa, iar informatia din 

prima linie a domeniului va fi atribuita legendei. 

In exemplu de fata, seriile de date au fost orientate in linie. 



ITR! 



Data Range | Series | 




Data range: |=5heet2!$A$3:$D$6| 
Series in: (* Rows 
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f Columns 



Cancel < Back Next > 



Legenda 



Etichete abscisa 



Particularizarea graficului. La acest pas se pot introduce optiuni referitoare 
la titlul graficului (Chart title), titlul abscisei (Category X axes ), titlul 
ordonatei (Value Y axes), afi§area sau nu a etichetelor pe axe (Axes), 
definirea de linii orizontale §i verticale (Gridines), legenda graficului 
(Legend), afi§area etichetelor de date pe diagrama (Data Labels) §i afi§area 
alaturi de diagrama a tabelului de date (Data Table). In exemplul de fata s-a 
introdus titlul tabelului. 



Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options 



Titles Axes | Gridlines | Legend | Data Labels | Data Table | 

Chart title: 



Category (X) axis: 

"I 

Value (Y) axis: 

"I 

Second category (X) axis: 

I 

Second value (Y) axis: 



m 



SITUATIA VANZARILOR 



6000 
5000 
4000 
3000 
£000 
1000 















n 














□ Produ; ■ 
■ Produs i 

□ Produs ; 





























Cancel 



<Back 



Finish 
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4. Alegerea locului in care se dore§te afi§area graficului. Acesta este ultimul 
pas. Graficul poate fi amplasat ca obiect in foaia de lucru curenta, sau poate fi 
amplasat intr-o foaie grafica speciala Chart 1. In exemplul de fata s-a optat 
pentru amplasarea graficului in foaia de lucru curenta. Pentru terminare se 
actioneaza clic pe butonul Finish. 



Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location 



Place chart: 



r As new sheet: | Chart 1 



f* As object in: 



M 



Cancel 



■3 



< Back 



Finish 



4.6.2.2. 



Editarea (modificarea) unui grafic 



Pentru editarea unui grafic se actioneaza clic pe acesta. Graficul va fi incadrat de un 
chenar cu 8 puncte negre. Se activeaza optiunea Chart din bara de meniu §i apoi 
comanda Chart Options... Se va deschide fereastra Chart Options §i se pot activa 
butoanele corespunzatoare modificarilor dorite (vezi precizarile facute la pasul 3).. 



Chart Options 



HE 



Titles 



Axes J Gridlines | Legend | Data Labels | Data Table 



Primary axis — 

W Category (X) axis 
[• Automatic 
C Category 
C Time-scale 

F Value (Y) axis 






SITUATIA VANZARILOR 























□ Produ; ■ 
■ ProduL- i 
n Produ; ; 






■ 



































® 



Cancel 



De exemplu, pentru adaugarea etichetelor de date pe diagrama se actioneaza clic 
pe butonul Data Labels prezent in fereastra precedents. Fereastra Chart Options se 
reconfigureaza §i din lista de optiuni Data Labels se alege optiunea Show value. 
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Chart Options 



Titles I Axes | Gridlines | Legend Data Labels | Data Table | 



Data labels 
(~ None 






(* J5how value I 

C Show percent 

C Show label 

C Show label and percent 

C Show bubble sizes 



I - Legend key next to label 



SITUATIA VANZARILOR 



5000 
T5U0 - 



■- TO* 






3000 



■ Produs 1 

■ Produs 1 
D Produ; i 



ill 



3 



OK 



Cancel 



S Modificarea culorii de umplere a graficului 

Se selecteaza graficul, apoi se activeaza optiunea Format prezenta in bara de meniu 
se alege comanda Selected Chart Area... Se va deschide Format Chart Area §i se 

alege culoarea dorita. S-a ales de exemplu culoarea verde. 




Style: 

Color: | Automatic ^\ 



Weight: I" 
V Shadow 



^ 



" 



sample 



IDDKtl 

IDDIDIID 

nnnnnnnfn 



IDDI 
IDHDHI 

Fiji Effects.. 










S Modificarea tipului de grafic 

Se selecteaza graficul, apoi se activeaza optiunea Chart prezenta in bara de meniu 
§i se alege comanda Chart Type. Se va deschide fereastra Chart Type, din care se 
va alege tipul de grafic dorit. 
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?|x| 



Standard Types Custom Types 




Chart sub-type 


nRR 


- 


mm in 



3-D Column. Compares values across 
zategories and across series. 



Press and Hold to Vjew Sample 



M 



5et as default chart 



1 



S-a ales tipul Column Chart 3-D §i se actioneaza clic pe butonul OK. 



4. 6.2.3. Mutarea, redimensionarea §i §tergerea graficelor (diagramelor) 

Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel: 

Se executa clic pe grafic pentru a-1 selecta. Excel va inconjura graficul cu 
marcaje de dimensionare. 

Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe suprafata graficului. Cand indicatorul 
ia forma tastelor sageti, se gliseaza pana cand graficul ajunge in pozitia dorita. 
Se executa clic in afara graficului pentru a-1 deselecta. 



Forma 
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■ 
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de mouse 
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m 4000 - 
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■ Produs 1 

■ Produs 2 
nProdus 3 












































U 1 


IAN FEB MAR 

■ 





V Redimensionarea unui grafic 

Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel: 

Se executa clic pe grafic pentru a-1 selecta. Excel va inconjura graficul cu 
marcaje de dimensionare. 

Pentru redimensionare, se plaseaza pointerul de mouse pe unul din cele 8 
puncte ale marcajului. Cand indicatorul ia forma unei sageti cu doua varfuri, 
se gliseaza pana cand graficul ajunge la marimea dorita. 
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S §tergerea unui grafic 

Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel: 

Se executa clic pe grafic pentru a-1 selecta. Excel va inconjura graficul cu 
marcaje de dimensionare. Se actioneaza tasta Delete (§tergere AH), sau se 
activeaza meniul Edit §i se alege comanda Clear. Din submeniul afi§at se 
alege optiunea dorita (AH, Series, Formates) 



I Edit View Insert Format Tools Chart Window 



*0 Undo Move Object Ctrl+Z j| 




Move or Copy 5heet 
Links... 



S- a ales optiunea de §tergere totala. 



Felicitari! Ati par curs o etapa, un modul important pe „autostrada" ECDL. 
Sunteti intr-o „intersectie" §i trebuie sa luati o mica decizie. 

• Ati intampinat obstacole §i dificultati in aceasta etapa? Va recomand sa 
reluati pana aveti convingerea ca ati insu§it suficiente cuno§tinte §i abilitati 
din cadrul acestui modul! 

• Sunteti satisfacut de nivelul pregatirii? Daca da, va felicitam §i va dorim 
„drum bun" in parcurgerea celorlalte modulel In caz contrar, reluati, 
insistati, perseverati. Va dorim succes, pe care sigur il veti obtinel 
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